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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 608-2021
Guatemala, 25 de mayo de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Polltica de la Republica de Guatemala y la Ley del
Organismo Ejecutivo, le corresponde a la Autoridad Superior, ejercer la direccién politica,
técnica y administrativa del Ministerio a su cargo, asi como la administracién de los recursos
financieros y humanos bajo su responsabilidad.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficio Nimero AG-00318-2021, de fecha 25 de mayo de 2021, fue remitido el
Manual de Normas y Procedimientos de Inventarios y de Actives Fijos del Ministerio de Cultura
y Deportes, avalado por el sefior Administrador General, en virtud que es necesario
implementarlo porque permitird agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco de la
Ley, por io que es pertinente emitir la dispesicidn legal correspondiente.

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194
literales a) y f) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a}, f) y m)
del Decreto nimero 114-97 del Congreso de |2 Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Acuerdo Gubemnativo nimero 27-2008, de fecha 10 de enero de
2008, Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.
ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de
Inventarios y de Activos Fijos del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El Manual que se refiere en el articulo anterior del presente Acuerdo, debera
darse a conocer a todas las dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes, cuya
observancia es obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.

NOTIFIQUESE
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
actualizacion y elaboracién de los Manuales de Normas y Procedimientos de cada
una de sus unidades administrativas para que puedan contar con una herramienta
que les permita lograr la eficiencia y eficacia en la realizacion de sus funciones y
logro de objetivos.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacion de un producto concreto,
permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evita su duplicidad asi como la discrecionalidad en la actuacion de los servidores
publicos. Su utilidad es mdltiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno
referente a la descripcion de las tareas, ubicacion y puestos responsables.

Este Manual de Normas y Procedimientos esta disefiado para orientar el trabajo de
los servidores publicos cuyas atribuciones se relacionen con los inventarios de la
institucion, guiandolos en la realizacion de las tareas en las que participan directa e
indirectamente para el registro en el inventario por compra de activos fijos;
donaciones; traslados y transferencias de bienes; control de inventarios; entrega de
bienes por entrega del cargo; bajas y reposiciones, pérdidas, faltantes, extravios,
sustraccion, robo o hurto; baja de activos fijos de bienes de material destructible o
material ferroso del Ministerio de Cultura y Deportes.

Para cada uno de los procedimientos se incluye la normativa que sustenta los
mismos, asi como una descripcion detallada de los pasos que implica su realizacion,
al final de cada descripcion de estos se incluye un diagrama de flujo que presenta
de manera grafica la secuencia logica para realizarlos.

El trabajo de elaboracién del presente manual parte de las directrices emanadas de
las autoridades superiores de este ministerio con el fin de promover el orden
administrativo y la eficiencia en cada una de sus dependencias.

s
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Concentrar en un instrumento formal y oficial, de forma ordenada y sistematica la
secuencia de acciones légicas en forma narrativa y grafica, para la realizacion de
las actividades, proporcionando al personal del Ministerio de Cultura y Deportes
responsable del registro y control de inventarios de activos, una guia y las directrices
necesarias para que puedan realizar sus funciones de manera eficiente y eficaz.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Identificar las normas especificas, que deben ser atendidas por el personal
de todas las unidades que de una u otra forma tengan relacion con uno o
mas de los procedimientos de registro y control de inventarios de activos fijos
que se establecen en este manual.

2. Proveer al personal de la Seccion de Inventarios, la descripcion de la
secuencia légica de los pasos de cada uno de los procedimientos a utilizar
en la realizacion de las funciones y actividades asignadas.

3. Definir de forma gréfica la secuencia de pasos que integra cada uno de los
procedimientos incluidos en este manual.

4. Orientar a cada colaborador y funcionario en la observancia y cumplimiento
de las normas y procedimientos establecidos, para el desarrollo de las
actividades de la Seccion de Inventarios.

5. Contar con una herramienta que apoye la induccién y capacitacion del
personal

6. Servir como medio de integracion y orientacion para el personal con el fin de

facilitar su incorporacién, en lo que se refiere al registro y control de
inventarios de activos fijos en el Ministerio de Cultura y Deportes.
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BASE LEGAL

. Decreto nuimero 103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala,

“...autoriza al Organismo Ejecutivo para que proceda a la venta o permuta
de todas las piezas metalicas del Estado”.

. Decreto numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley

Organica del Presupuesto”.

. Acuerdo Gubernativo 779-98, “Reglamento del Decreto No. 103-977,

(Establecer los procedimientos para la aplicacion del Decreto 103-97 el
Proceso de venta o permuta de piezas metalicas, materiales y desechos de
hierro, acero, bronce... propiedad del Estado).

. Acuerdo Gubernativo Nimero 27-2008;Reglamento Organico del Ministerio

de Cultura y Deportes.

. Acuerdo Gubernativo 217-94. Reglamento de Inventarios de los Bienes

Muebles de la Administracion Publica.

. Acuerdo Ministerial 523-2014 del Ministerio de Finanzas Publicas:

“Acuérdese aprobar el Manual de Registro de Donaciones, para observancia
y aplicacion de la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras
Dependencias del Organismo Ejecutivo”.

. Circular 3-57 de Direccion de Contabilidad del Estado. 1 de diciembre de

1969, (instrucciones para el registro y administracién de inventarios en las
entidades publicas)

. Guia para el registro de donaciones en especie de la Direccion de

Contabilidad del Estado.
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3| NOMBRE DEL REGISTRO EN EL INVENTARIO POR COMPRA DE ACTIVOS
PROCEDIMIENTO FIJOS
_ OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y procedimientos a los encargados de
inventario para el correcto registro de activos fijos adquiridos por el
ministerio.
INICIA Jefe de la Seccion de Compras o Seccion de Tesoreria.
g | FINALIZA Encargado de Inventarios.
1. Del traslado del nimero de liquidacién o rendicion del fondo
NORMAS rotativo:

La Seccién de Compras o Seccion de Tesoreria debera trasladar el
numero de liquidacion o rendicion del fondo rotativo interno al
encargado de Inventarios para el registro correspondiente de los
activos fijos propiedad del ministerio.

2. De la documentacién requerida para el registro del activo fijo:
Para el registro de los activos fijos se debera contar con el
expediente completo que avala la adquisicion del bien.

3.De la informaciéon que deben contener los documentos para
el ingreso del activo fijo:
El encargado de Inventarios registrara unicamente los bienes que
cumplan con las especificaciones técnicas presentadas en la factura
y el Formulario de Requerimiento de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios, debiendo contener:

o Nombre del proveedor.
Marca, modelo, serie y garantia del bien.
Nombre del bien.
Precio unitario y precio total.
Cantidad.
Unidad de medida.
Renglén presupuestario.

4.Del registro del bien de activo fijo:

El encargado o auxiliar de Inventarios sera el responsable de
efectuar el registro contable del bien en el Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN WEB (Anexo 3) y en el libro de alzas y bajas de
activos fijos, autorizado por la Contraloria General de Cuentas.

\
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5. De la aprobacion de los bienes registrados en el sistema
SICOIN:

El encargado o auxiliar de Inventarios, solicitara la aprobacion del

registro a su jefe inmediato superior.

6. Del jefe inmediato superior del encargado de Inventarios: De
acuerdo con la estructura organizacional de cada unidad ejecutora,
el jefe inmediato superior sera:

DGA: Jefe financiero

DGDCFC: Jefe financiero

DGDR: Jefe financiero

DGPCN:  Jefe financiero

DESPACHO SUPERIOR: Director administrativo financiero

7.De la complementacién de la informacion en la Forma 1-H:
El encargado de Inventarios en coordinacion con el encargado de
Almacén y/o el jefe de Contabilidad seran los responsables de
complementar en la Forma 1-H, (Anexo 4) el numero de bien y el
folio de asiento contable del libro de alzas y bajas de activos fijos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de Seccion de Compras TrasIaFja al encargado de Inve_n’Fa_rEos el
o Jefacde Seccitn de 1 egpedlente f;ompleto Qe I.a a(lngISICIC')n del
Tesoreria bien, con numero de lqu|d§C|qn 0 numero
de rendicién del fondo rotativo interno.
Recibe expediente completo, revisa y
Encargado de Inventarios 2 traslada al auxiliar de inventarios para que
opere el registro en SICOIN.
Recibe el expediente, opera el registro del
Aucxiliar de Inventarios 3 bien en SICOIN, devuelve el expediente al
encargado de inventarios.
Realiza registro contable en el libro de alzas
Encargado de Inventarios 4 y bajas de activos fijos autorizado por la
Contraloria General de Cuentas.
5 Traslada expediente al jefe inmediato
superior para aprobar en SICOIN.
6 Recibe expediente y revisa que se cumplan
los requisitos.
Jefe Inmediato Superior ¥ Aprueba el registro del bien en SICOIN.
8 Devuelve expediente con visto bueno de
aprobacion al encargado de Inventarios.
9 Recibe el expediente.
10 Imprime  constancia de registro de
inventarios y adjunta al expediente.
Encargado de Inventarios Traslada el expediente a Seccion de
11 Compras o Seccion de Tesoreria segun
corresponda.
12 Codifica el bien en el Almacén.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL REGISTRO DE INVENTARIO POR DONACION DE ACTIVOS
PROCEDIMIENTO FIJOS
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccion de Inventarios, las directrices
especificas para llevar a cabo el registro de inventario de los bienes
que se reciban en concepto de donacion.
INICIA Jefe de unidad administrativa que recibe la donacién.
FINALIZA Encargado de inventarios.
1. De los documentos necesarios para el registro de la
NORMAS donacion:

El expediente para iniciar el proceso del registro de inventario por
donacion debe contener los documentos siguientes:

e Convenio de donacién o formato anexo 1 (Anexo 6).

e Acta de entrega y recepcion.

e Acuerdo ministerial de aprobacion de los documentos de

donacion (convenio de donacién o formato anexo 1)

2. Del convenio de donacién o formato “Anexo 1”:
El documento con el que se inicia el proceso de registro de
inventarios de activos fijos por donacién es el convenio de donacion
(Anexo 5) o el documento denominado “Anexo 1" (Anexo 6). Es
importante resaltar que, si existe convenio de donacion, no sera
necesario el documento formato “Anexo 1". El documento que se
utilice debe estar suscrito por las autoridades competentes de
ambas instituciones.

3. Del formato “Anexo 1”: (Anexo 6)

Este documento se utilizara Gnicamente en donacion de bienes de
baja cuantia y emergencias, es decir, cuando el donante por alguna
razon de fuerza mayor no puede suscribir el convenio de donacion.

4. Del acta de entrega y recepcion:

Al momento de la recepcion del bien o bienes de activo fijo, se
debera levantar un acta, donde se hara constar la entrega por una
parte y la recepcion por la otra, (Anexo 7) esta debe estar suscrita
por las autoridades competentes de cada unidad ejecutora
(encargado o jefe de Almacén, el encargado o jefe de Inventarios y
el jefe de la unidad administrativa o centro de costo que recibe la
donacién). El bien o bienes recibidos quedaran bajo el resguardo del

Almacén, en donde debera hacerse el proceso normal de ingreso

C,:n"f\;?f'-.\
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llenando la Forma1-H (Anexo 4) y egreso llenando el envio o salida
de almacén (anexo 8).

5. Del registro del valor del bien o bienes de activo fijo:
Para consignar el valor del bien o bienes del activo fijo en el
convenio de donacion o formato “Anexo 1" y el acta de entrega y
recepcion se podra recurrir a una de las opciones siguientes:
e El valor consignado en la factura o poliza de importacion.
e El valor de mercado segun cotizaciones, (se solicitara tres
cotizaciones a diferentes proveedores).
Estimacion del valor, realizado por experto en la materia.
Si el valor es en moneda extranjera, se debe hacer la
conversion a la moneda nacional, segun el tipo de cambio
del dia del Banco de Guatemala.

6. Del acuerdo ministerial de aprobacion de donacién:

Se debera emitir un acuerdo ministerial, (Anexo 9) para aprobar el
convenio de donacion o el formato “Anexo 1"y el acta de entrega y
recepcion.

7. De la obtencion del codigo de “Fuente Especifica”:

Con los documentos mencionados, se integrara el expediente que
debera enviarse a la Direccién de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas para solicitar la creacion del codigo de “Fuente
Especifica” que identifique la donacion.

8. De los documentos de apoyo al procedimiento:
Para realizar de manera efectiva, el procedimiento de registro de
bienes de activo fijo al inventario por donacién, el encargado de
Inventarios podra apoyarse en los documentos siguientes:
e Acuerdo ministerial 523-2014 del Ministerio de Finanzas
Publicas.
e Guia para el registro de donaciones en especie de la
Direccién de Contabilidad del Estado del Ministerio de
Finanzas Publicas.

9. Del registro del bien en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-:

El encargado de Inventarios sera el responsable de operar el

ingreso del bien o los bienes en el médulo de inventarios del Sistema

de Contabilidad Integrada —SICOIN- y en el libro de alzas y bajas de

activo fijo. Esto debe contar con la aprobacion del jefe inmediato

superior.

OLIO 10
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10. Del jefe inmediato superior del encargado de inventarios:
De acuerdo con la estructura organizacional de cada unidad
ejecutora, el jefe inmediato superior sera:

DGA: Jefe financiero

DGDCFC: Jefe financiero

DGDR: Jefe financiero

DGPCN: Jefe financiero

DESPACHO SUPERIOR: Director administrativo financiero

11. Del aviso de la recepcion de donacion: Las unidades
administrativas que reciban una donacién estaran obligadas bajo su
estricta responsabilidad a informar mediante oficio al encargado de
Inventarios presentando el expediente con los requisitos
correspondientes, debiendo cumplir con lo normado en el articulo
53 de la Ley Organica del Presupuesto.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Jefe de unidad administrativa

que recibe la donacion

1

Traslada el expediente de donacion con la
documentacion completa.

Encargado de Inventarios

Recibe el expediente con la copia
certificada de convenio de donacién o con
el formato “Anexo 1.

En el caso de ser una donacion por medio
del formato “Anexo 1", suscribe el acta de
entrega y recepcion juntamente con las
autoridades competentes.

Integra el expediente con copias
certificadas del acta suscrita y original del
formato “Anexo 1”.

Redacta oficio con el visto bueno de su jefe
inmediato superior para solicitar acuerdo
ministerial de aprobacién de la donacion.

Traslada oficio a Direccion/delegacion de
Asuntos Juridicos para la elaboracion del
proyecto de acuerdo ministerial de
aprobacion.

Director/Delegado de
Asuntos Juridicos

Recibe oficio y expediente completo.

Revisa que se cumplan los requisitos.

Elabora el proyecto de acuerdo ministerial
de aprobacion de la donacion.

10

Traslada el expediente y solicitud al
Despacho Ministerial para la firma del
ministro en el acuerdo ministerial.

Despacho Ministerial

11

Recibe expediente, gestiona la firma del
ministro y devuelve a la Direccion de
Asuntos Juridicos.

Director/delegado de Asuntos

Juridicos

12

Recibe el expediente y traslada al jefe de
unidad administrativa que recibe la
donacién

Jefe de unidad administrativa

que recibe la donacion

13

Recibe el expediente y traslada al
encargado de Inventarios.

By

12
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Encargado de Inventarios

14

Recibe el expediente.

15

Envia el expediente por medio de oficio con
visto bueno del jefe inmediato superior a la
Direccion de Crédito Publico del Ministerio
de Finanzas Publicas solicitando la
creacion del cédigo de “Fuente Especifica”.

Direccion de Crédito Publico

16

Recibe el expediente, crea el codigo de
“Fuente Especifica” y notifica al encargado
de Inventarios de la unidad ejecutora
solicitante.

Encargado de Inventarios

17

Recibe la notificacion del cédigo de
“Fuente especifica”.

18

Solicita al encargado de Contabilidad por
medio de oficio firmado por él y con visto
bueno del jefe inmediato superior, el
numero de gestiéon

Encargado de Contabilidad

19

Recibe la solicitud y genera el numero de
gestion en el -SIGES- y obtiene la
aprobacién de su jefe inmediato superior.

20

Notifica el nUmero de gestién al encargado
de inventarios.

Encargado de Inventarios

21

Opera en el Moédulo de Inventarios del
sistema de Contabilidad Integrada SICOIN
y en el libro de alzas y bajas de activos fijos
e informa a su jefe inmediato superior para
que apruebe el ingreso de activos en el
sistema.

Jefe inmediato superior

22

Aprueba en el sistema SICOIN lo solicitado

Encargado de Inventarios

23

Codifica el o los bienes en el Almacén.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
NOMBRE DEL REGISTRO DE INVENTARIO POR TRASLADO O
PROCEDIMIENTO TRANSFERENCIA DE ACTIVOS FIJOS
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccion de Inventarios, los pasos a
seguir para realizar el traslado o transferencia de los activos fijos de
una institucion a otra para garantizar que el bien esté registrado en
el inventario de la entidad que entrega y en la que recibe el traslado.
INICIA Encargado de Inventarios.
FINALIZA Encargado de Inventarios.
1. Del traslado de los activos fijos:
Los activos fijos Unicamente se pueden trasladar a entidades
NORMAS gubernamentales.

2. De las transferencias de activos fijos:
Los activos fijos Unicamente podran transferirse a entidades
autonomas y descentralizadas (municipalidades).

3. De la solicitud del activo fijo:
El solicitante requiere a través de oficio, el traslado/transferencia de
activos fijos para ser utilizados en su institucion gubernamental.

4. De la orden de traslado:

Todo traslado/transferencia de activos fijos podra efectuarse
Unicamente con autorizacion de la maxima autoridad de la unidad
ejecutora.

5. De la formalizacion del traslado:

Sera mediante suscripcion acta de entrega y recepcion de los
bienes, la cual debera incluir la descripcién completa de los bienes,
numero de inventario, monto parcial y total del activo y las firmas de
los encargados de inventario y su jefe inmediato superior de la
institucion que entrega y la que recibe. En el acta se debe especificar
claramente si es traslado o transferencia.

6. De la resolucion de la Direccion de Bienes del Estado:

Para el registro de bienes a través de traslado/transferencia, sera
indispensable contar con una resolucién de la Direccion de Bienes
del Estado (Anexo 10).
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7. Del registro correspondiente en el SICOIN:
Debera registrarse el alza y baja del bien, en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN WEB-.

8. Del ente rector para aprobacion alzas o bajas en el Modulo
de Inventarios SICOIN:

La Direccion de Contabilidad del Estado, es el Unico ente rector
autorizado para realizar las alzas o bajas de los activos fijos del
Estado.

9. De la conclusién del proceso de transferencia de activos
fijos:
Se solicitara la baja en el SICOIN, se conformara el expediente que
debera contener:
e Copia simple de la resolucion de aprobacion de transferencia
emitida por la Direccion de Bienes del Estado.
e Acta certificada de la transferencia de activos fijos.
e Certificacion de inventario. (Anexo 1)
e Reporte de solicitud de baja emitido en SICOIN.
e Oficio de solicitud de aprobacién de la baja dirigido a
Direccion de Contabilidad del Estado.

A

16
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Inventarios

1

Recibe instruccion por parte de la autoridad
competente para realizar el traslado o
transferencia de bienes.

Recibe el expediente y redacta el acta de
entrega y recepcion de activo fijo.

Solicita por escrito la resolucion a la
Direccion de Bienes del Estado para
legalizar el traslado/transferencia, mediante
oficio, adjuntando acta de entrega y
recepcion y certificacion inventario de los
bienes.

Direccion de Bienes del
Estado

Recibe solicitud y emite la resolucion de
aprobacion o rechazo:
a) No aprueba, devuelve el expediente
a la institucion. (ContinGia en paso 5)
b) Si aprueba, notifica resolucion de
aprobacion. (Contintia en paso 6)

Encargado de Inventarios

Rechazado el expediente recibe y atiende
las objeciones planteadas por la Direccion
de Bienes del Estado. (Regresa al paso 4)

Aprobado el traslado o transferencia del
activo fijo lo opera en el libro de alzas y
bajas de activos fijos

Opera el traslado del activo fijo en el
Sistema SICOIN.

Elabora oficio con visto bueno de su jefe
inmediato superior y traslada a UDAF para
firma de visto bueno del director de UDAF.
El oficio es para solicitar la aprobacion de
alza o baja de activo fijo.

Director de UDAF

Recibe el expediente, lo revisa y firma de
visto bueno el oficio que se enviara a la
Direccion de Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas. Devuelve
al encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios

10

Recibe el expediente con el visto bueno del
director de UDAF.

Oj‘)j A
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

Encargado de Inventarios

11

Traslada oficio y expediente completo a la
Direccion de Contabilidad del Estado del
MINFIN para solicitar la aprobacion de alza
0 baja del activo fijo.

Direccion de Contabilidad del
Estado de MINFIN

12

Aprueba o rechaza el tramite y notifica a la
Institucién:

a) Si rechaza el expediente lo devuelve a
Inventarios para hacer las enmiendas
correspondientes. (Continta en paso 13)

b) Si el traslado es aprobado continua en
paso 14.

c) Si la transferencia es aprobada continta
en paso 15.

Encargado de Inventarios

13

Recibe el expediente rechazado y hace las
enmiendas planteadas por la Direccion de
Contabilidad del Estado de MINFIN
(Regresa a paso 12)

14

Realiza las alzas o bajas correspondientes
en el libro de inventarios y archiva. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

19

Realiza las alzas o bajas correspondientes
en el libro de inventarios y solicita la baja o
el alza de bienes en SICOIN

16

Conforma el expediente (ver norma 9),
elabora oficio y lo traslada al director de
UDAF para visto bueno en el oficio.

Director de UDAF

17

Recibe el expediente, firma de visto bueno
el oficio y lo devuelve al encargado de
Inventarios.

Encargado de Inventarios

18

Recibe el expediente y lo traslada a
Direccion de Contabilidad del Estado para
que esta de la autorizacion de baja o alza
de bienes en el sistema SICOIN.

19

Archiva el expediente con el sello de
recibido de Direccion de Contabilidad del
Estado

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO CONTROL DE ACTIVOS FIJOS EN INVENTARIOS
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccion de Inventarios los
lineamientos y directrices necesarias para llevar el control de bienes
de activo fijo propiedad de la Institucion.
INICIA Direccion o Delegacién de Recursos Humanos
FINALIZA Encargado de Inventarios.
1. De la obligatoriedad del nimero de inventario:
NORMAS Sera obligatorio que todos los activos fijos cuenten con un nimero

de inventario creado a través del Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN WEB para que las dependencias de la institucion
puedan retirar el activo fijo de la Seccién de Almacen.

2. De la notificacion al encargado de inventarios del personal

de nuevo ingreso para asignacion de activos fijos:
La Direccion de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y
Deportes o sus delegaciones, en coordinacion con la unidad
administrativa donde se ubicara el personal de nuevo ingreso,
debera informar de manera inmediata al encargado de Inventarios
de la unidad ejecutora que corresponda, sobre el nombre, puesto
que ocupa, numero de identificacion tributaria (NIT), localizacion
fisica del personal de nuevo ingreso y el detalle de los bienes que
seran necesarios para el desempefio de sus funciones y que les
seran asignados bajo su responsabilidad.

3. De la informacién necesaria para asignar un activo fijo:
Para asignar bienes de activo fijo se debera crear en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-, el nimero de resguardo de la
persona a quien se le asignaran los activos fijos.
Para la creacion se requiere de los siguientes requisitos:

¢ Numero de Identificacion Tributaria (NIT).

e Puesto o cargo.

e Unidad Administrativa a la que pertenece.

) o
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4. De la firma del resguardo de bienes emitido por SICOIN
WEB:

La persona a quien se le asigne un activo fijo debera firmar la

tarjeta de resguardo de bienes creada en SICOIN WEB (Anexo 11),

donde acepta la responsabilidad de su custodia y manejo.

5.De las tarjetas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y el resguardo de bienes emitido por SICOIN:

Las tarjetas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas

(que pueden ser electronicas) y el resguardo de bienes seran

emitidos por el encargado de Inventarios y seran firmadas

obligatoriamente por la persona responsable que recibe el activo

fijo. (Anexo 12).

6.De la responsabilidad de la unidad administrativa
solicitante:

Cuando se compren uno o mas activos fijos para uso comun, sera

el director o jefe de la unidad administrativa solicitante, quien asuma

la custodia y responsabilidad, para el efecto debera firmar las

tarjetas de responsabilidad de los bienes y el resguardo de bienes.

7. Del traslado interno de activos fijos:
Todo movimiento de bienes que se realice dentro de las oficinas de
una dependencia del Ministerio de Cultura y Deportes debera ser
solicitado por escrito al encargado de Inventarios.

8. De la asignacion y responsabilidad del resguardo de los
vehiculos:

Los vehiculos seran asignados en primera instancia en la tarjeta de

responsabilidad del jefe de Servicios Generales de las unidades

ejecutoras y/o directores generales.

OU_-; 21
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Direccién/Delegacion de
Recursos Humanos

1

Solicita la asignacion de activos fijos para
la persona responsable que hara uso de
los bienes.

Encargado de Inventarios

Recibe solicitud para la asignacion de
bienes de activo fijo.

Crea el resguardo de bienes de inventario
en SICOIN WEB.

Carga el bien en la tarjeta de
responsabilidad y resguardo de bienes
con el nimero de inventario del activo fijo
asignado.

Imprime la tarjeta de resguardo de bienes,
creada por el SICOIN WEB.

Elabora tarjeta de responsabilidad de
activos fijos, autorizada por la Contraloria
General de Cuentas.

Firma las tarjetas de resguardo de bienes
y la de responsabilidad y solicita las firmas
de la persona responsable del activo fijo.

Persona responsable del
activo fijo

Firma la tarjeta de responsabilidad y la de
resguardo de bienes y devuelve al
encargado de Inventarios.

Encargado de Inventarios

9

Recibe las tarjetas firmadas, y entrega
copias a la persona responsable del bien.

10

Archiva tarjetas originales de
responsabilidad y resguardo de bienes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
NOMBRE DEL INCORPORACION DE BIENES DE ACTIVO FiSICO AL
PROCEDIMIENTO INVENTARIO
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccién de Inventarios los
procedimientos y actividades a realizar para la incorporacion de
bienes de activo fisico al inventario.
INICIA Encargado de Inventarios.
FINALIZA Encargado de Inventarios.
1. De los motivos de las incorporaciones:
NORMAS Las incorporaciones de activos fijos pueden generarse por:

o Transferencia de bienes recibidos de entidades que utilizan
diferentes sistemas (SICOINDES, SICOINGL o un sistema
propio de la entidad).

e Reposicién de bienes que hayan sido objeto de robo o
extravio, pérdida total por accidente y bienes de los cuales
se desconoce su procedencia pero que fisicamente se
encuentran en la entidad.

2. Del soporte para realizar la incorporacion:

Para iniciar el proceso de incorporacion sera necesario contar
con un acta administrativa, donde se hara constar la procedencia
del bien fisico que se incorporara.

3. De la responsabilidad del proceso:
El encargado de Inventarios llevard a cabo el proceso de
incorporacién del bien fisico al inventario.

4. De la resolucién de la Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas:

En el caso de transferencias de otras entidades que aun no utilizan

el médulo de Inventarios del SICOIN, el encargado de Inventarios

debera solicitar una resolucion a la Direccion de Bienes del

Estado, para continuar con el tramite de la incorporacion.

5. De la aprobacion de la incorporacion:

Para concluir con el proceso de incorporacion del bien fisico, el
encargado de Inventarios debera obtener la aprobacion de la
Direccion de Contabilidad del Estado.

/J’) 24
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6. De la integracion del expediente:

Para solicitar la aprobacion de la incorporacion, el encargado de
Inventarios debera integrar el expediente con los documentos
siguientes:

o Oficio de solicitud de la aprobacion del ingreso del bien.

e Acta administrativa o comprobante administrativo.

e Resolucién emitida por la Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas, (en caso de traslados
de otras entidades que aun no utilizan el modulo de
inventarios del SICOIN).

e Reporte de bienes ingresados generado por el sistema,
firmado y sellado por la autoridad correspondiente.

7. Del jefe inmediato superior del encargado de inventarios:
De acuerdo con la estructura organizacional de cada unidad
ejecutora, el jefe inmediato superior sera:

DGA: Jefe financiero

DGDCFC: Jefe financiero

DGDR: Jefe financiero

DGPCN:  Jefe financiero

DESPACHO SUPERIOR: Director administrativo financiero
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de Inventarios

1

Elabora y suscribe el acta administrativa,
con la descripcién del bien fisico y su
procedencia.

Gestiona resoluciéon emitida por la
Direcciéon de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas (Si
corresponde).

Registra el bien en el libro de alzas y bajas
de activos fijos.

Opera la incorporacion del bien en el
sistema en el moédulo de Inventarios.

Integra el expediente, elabora oficio con
visto bueno de su jefe inmediato superior y
traslada al director de UDAF para su firma
de visto bueno.

Director de UDAF

Recibe el expediente, revisa y da el visto
bueno al oficio con su firma. Devuelve al
encargado de inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe el expediente y lo envia a la
Direccion de Contabilidad del Estado, para
solicitar la aprobacion de la incorporacion
de bienes.

Estado

Direccion de Contabilidad del

Recibe y analiza el expediente.

Aprueba el alta o incorporacion al inventario
fisico, y notifica a la institucion.

Encargado de Inventarios

10

Recibe notificacion y archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NOMBRE DEL REGISTRO DE BIENES DE ACTIVO FIJO AL INVENTARIO POR
PROCEDIMIENTO RECLAMO DE GARANTIA
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccién de Inventarios los pasos a
seguir y las actividades a realizar para registrar el ingreso de bienes
por reclamo de garantia al inventario fisico.
INICIA Encargado de Seccion de Compras.
FINALIZA Encargado de Inventarios.
1. Del uso de la garantia:
NORMAS Cuando los bienes de activo fisico presenten deficiencia fisica o de

funcionamiento, se hara uso de la garantia, toda vez que los mismos
ya estén registrados en los libros de activos fijos y Sistema de
Contabilidad Integrada SICOIN.

2. De la responsabilidad de contactar al proveedor:

El jefe de la Seccion de Compras serd el responsable de contactar al
proveedor para notificarle por escrito el reclamo de garantia e
indicarle la razon de este.

3. De la solucidn al reclamo de garantia:
El proveedor notificarda por escrito a la dependencia la solucion al
reclamo de garantia, que puede ser:

¢ la reparacion de la deficiencia o

e el cambio del bien.

4. De la modificacién en los registros:

Si el bien es objeto de cambio, el encargado de Inventarios sera el
responsable de realizar las anotaciones en los libros de inventarios y
la modificacion en el moédulo de inventarios del Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-.

Si se repara la deficiencia se devuelve el bien al proveedor para que
lo repare y no se haran modificaciones en SICOIN.

28
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RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Encargado de la Seccién de

Compras

1

Notifica por escrito al proveedor, sobre el
reclamo de garantia.

Proveedor

2

Recibe notificacién y evalua el bien.

Notifica por escrito a la Seccion de
Compras sobre la solucién al reclamo de
garantia:

a) Repara el bien o cambia el bien

b) No cubre la garantia FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Encargado de Seccion de
Compras

Recibe notificacion sobre la resolucion del
proveedor.

Notifica al encargado de Inventarios sobre
lo resuelto por el proveedor, por medio de
oficio adjuntando la respuesta del
proveedor.

Encargado de Inventarios

Recibe notificacion de encargado de
compras Yy revisa el activo fijo recibido:

a) Si el bien fue objeto de cambio,
realiza las anotaciones en los libros
de inventarios y la modificacion en el
modulo de Inventarios del Sistema
de Contabilidad Integrada -SICOIN-

b) Si el bien fue reparado por el
proveedor se verifica el
funcionamiento y no genera
modificaciones en SICOIN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL ENTREGA DE BIENES POR RETIRO DEL CARGO

Orientar al personal de la Seccion de Inventarios sobre las

OBJETIVO actividades a realizar para garantizar que los bienes asignados a los
funcionarios y colaboradores en general sean devueltos al momento
de la entrega del cargo o puesto que desempeno.

INICIA Direccion o Delegacion de Recursos Humanos.

FINALIZA Encargado de Inventarios.

1. De la notificacion por retiro del cargo:
NORMAS La Direccion o Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio

de Cultura y Deportes, deberan informar de manera inmediata al
encargado de Inventarios, sobre el nombre del puesto o cargo y la
ubicacion fisica del funcionario o colaborador que se retira de la
institucion.

2. De la responsabilidad de la entrega del bien:

Todos los funcionarios y colaboradores que tengan bienes
asignados bajo su responsabilidad deberan hacer la entrega de
estos al momento de entregar el puesto o cargo.

3. De la responsabilidad de la entrega del bien en buen
estado:

Todo funcionario o colaborador sera responsable de entregar los
bienes en las condiciones en que fueron asignados.

4. De la devoluciéon incompleta de bienes:

Cuando un funcionario o colaborador tiene bajo su
responsabilidad bienes asignados y no realiza la entrega en el
momento de entrega del puesto o cargo, el encargado de
Inventarios procedera a suscribir acta y debera agotar el proceso
administrativo, de no resolver por esa via, se trasladara el caso a
la Direccion o Delegacion de Asuntos Juridicos. (Anexo 13)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Notifica por escrito al encargado de
1 Inventarios, sobre la entrega del cargo por
parte del colaborador que se retira.

Direccion o Delegacion de
Recursos Humanos

Recibe notificacion y solicita al colaborador
que entrega el cargo que haga entrega de
los bienes asignados:

a) Si el colaborador no entrega los
bienes asignados.(Continia en
paso 3)

b) Si el colaborador entrega los bienes
asignados, continta en paso 5.

Suscribe acta por faltante en la comparecen
Auditoria Interna, Direccion/Delegacion de
Encargado de Inventarios Recursos Humanos y Direccion/Delegacion
de Sistemas Informaticos (cuando procede)
En el acta debe establecerse lo siguiente:

e lorelativo al caso y

e el requerimiento de pago o
3 reposicion del bien en un plazo

establecido.

Si el colaborador no entrega los bienes en
el plazo establecido, se agota el proceso
administrativo y el expediente se traslada a
la  direccion/delegacion de  Asuntos
Juridicos, mediante oficio. (Continla en
paso 4)

Recibe el expediente y procede conforme
4 los procesos legales correspondientes. FIN
DEL PROCEDIMIENTO

Direccién/Delegacion de
Asuntos Juridicos

Colaborador que entrega el Entrega los bienes bajo su responsabilidad
cargo al encargado de Inventarios.

Recibe los bienes y descarga de la tarjeta

; de responsabilidad y resguardo de bienes.
: Asigna la responsabilidad de los bienes
EBCARgRAeis IhIemianon 7 recibidos al encargado de la unidad
administrativa.
8 Emite solvencia de inventarios (Anexo 2).
FIN DEL PROCEDIMIENTO 08 BULTO
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PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE INVENTARIO DE EI\_IIISION
CULTURA Y ACTIVOS FIJOS CODIGO MCD-INV-08
DEPORTES MANUAL DE NORMAS Y )
PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
BAJA Y REPOSICION POR: PERDIDA, FALTANTE, EXTRAVIO,
NOMBRE DEL SUSTRACCION, ROBO O HURTO DE BIENES DE ACTIVOS

FIJOS O DESASTRES QUE AFECTEN A LOS BIENES DE
ACTIVOS FIJOS

OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccién de Inventarios la informacion
sobre las normas especificas y los pasos a seguir para realizar el
tramite y el registro en el inventario correspondiente en caso de
pérdida, faltante o extravio, sustraccion, robo o hurto de bienes activos
fijos.

INICIA Responsable del bien.

FINALIZA Encargado de Inventarios.

1. De la pérdida, faltante o extravio:
NORMAS Al ocurrir una pérdida, faltante o extravio, la persona responsable del

bien, debera presentar de manera inmediata ante la Policia Nacional
Civil =PNC- o Ministerio Publico -MP-, la denuncia de los hechos
ocurridos y con la mayor especificacion posible del bien
(caracteristicas, de ser posible el nimero de inventario).

2. De la suscripcion del acta:

En los casos de pérdida, faltante o extravio, el encargado de
Inventarios juntamente con el jefe de la unidad administrativa deberan
suscribir el acta correspondiente, con la intervencion del servidor que
tenga cargados el bien o bienes, haciendo constar lo siguiente: 1) lo
relativo al caso; 2) el requerimiento de pago o reposicion del bien,
segun corresponda. En esta ultima situacion el bien restituido debera
ser de idénticas caracteristicas y calidad del original.

En el caso de pérdida total de vehiculos por accidente, el jefe de
Servicios Generales o el responsable de la asignacion de vehiculos,
comparecera en el acta administrativa que se suscriba para hacer
constar los hechos acontecidos.

3. De la sustraccion, robo o hurto de bienes o activos fijos:

En el caso de sustracciéon de bienes o activos fijos, en circunstancias
que puedan ser constitutivas de delito o falta, el jefe de la unidad
administrativa juntamente con el encargado de Inventarios debera
suscribir el acta (Anexo 14) en la que se haga constar lo sucedido.

~—
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Con una copia certificada de la misma, presentara la denuncia ante la
entidad policiaca mas cercana o ante un tribunal competente. Igual
procedimiento se observara si se tratare de robo o hurto de vehiculos,
debiendo cumplir ademas con el procedimiento antes descrito, debera
obtener certificacion de la fase en que se encuentre el proceso
judicial, asi como certificacion de ingreso al inventario y remitir el
expediente a la Contraloria General de Cuentas para la continuacion
y fenecimiento del tramite de baja.

4. De la ocurrencia de un desastre:

Cuando con ocasion de un incendio, terremoto, inundacion, atentado
o cualquier otra accion natural o humana, se provoque la destruccion,
dafio o desaparicién de bienes, el jefe de la unidad administrativa
debera suscribir el acta en la que se haga constar lo acontecido,
detallando pormenorizadamente los bienes afectados. Con la
certificacion de dicha acta, presentara la denuncia ante la autoridad
policiaca mas cercana o ante tribunal competente. Posteriormente,
remitird las actuaciones a la Contraloria General de Cuentas para la
continuacion y conclusion del tramite de baja respectivo.

5. De la notificacion al encargado de inventarios:

La persona responsable del bien, objeto de la pérdida, faltante o
extravio, debera notificar de manera inmediata y por escrito al
encargado de Inventarios sobre lo ocurrido y adjuntar el original de la
denuncia presentada ante la Policia Nacional Civil -PNC- o Ministerio
Publico —MP-.

6. Del acta administrativa:

El encargado de la Seccion de Inventarios suscribira acta
administrativa y compareceran el jefe inmediato del encargado de
Inventarios, el responsable del bien o activo fijo y su jefe inmediato.
En el acta hara constar: a) lo relativo al caso y b) el requerimiento de
pago o reposicion del bien. Copia de esta acta se trasladara al Director
Administrativo Financiero y al Director General/Administrador
General.

7. Del pago o reposicion del bien:
Cuando el responsable del bien objeto del faltante o extravio opte por
el pago o reposicion del bien, se procedera de la siguiente manera:
e Suscripcién del acta en donde se hace constar el pago o la
reposicion; Si opta por el pago debera depositar el valor a la
cuenta del fondo comun CHN, adjuntando fotocopia certificada

de la boleta respectiva, con su respectivo Comprobante Unico

yzb ;IB 5
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de Registro —CUR- o la forma 63-A. Si opta por la reposicion
del bien, previo a ello debe existir dictamen emitido por técnico
en la materia.

8. De los documentos que debe contener el expediente:

El encargado de la Seccion de Inventarios conformara el expediente
de la pérdida, faltante o extravio del bien o los bienes, éste debera
contener los documentos siguientes:

¢ Oficio circunstanciado dirigido al jefe inmediato superior.

e Acta certificada en donde conste como fueron ocurridos los
hechos, deberan comparecer el responsable y su jefe
inmediato, se debera detallar todas las caracteristicas y
valores de los bienes objeto de robo, se consignaran
subtotales y totales. Datos que deben de coincidir con la
certificacion de asiento contable de inventario.

e Denuncia ante al Ministerio Publico y/o Comisaria de la—PNC

o Certificacion original de asiento contable de la Unidad de
Inventarios con caracteristicas y valor del bien o bienes.

o Fotocopia certificada de la tarjeta de responsabilidad.

e Cuando se reponga el bien, este debera ser de idénticas
caracteristicas o superior, previo a dictamen de persona
experta en la materia, (informatica, mecanica, etc.); la
fotocopia de la factura debera estar certificada a nombre de
la persona que repuso el bien y endosarla a nombre de la
institucion, caso contrario debera presentar acta notarial de
declaracion jurada.

¢ Opinién o dictamen de la Delegacion de Asuntos Juridicos y
pronunciamiento de Auditoria Interna de la institucion a efecto
de pronunciarse acerca de la responsabilidad del empleado
en cada uno de los casos, que solicitan baja.

o Opinion de la delegaciéon de Asuntos Juridicos vy
pronunciamiento de Auditoria Interna de la Institucion dando
certeza de las condiciones que se encuentre el bien y de si
procede dar de baja del inventario el bien de que se trate.

o Certificacion del estado en que se encuentran las
actuaciones, extendida por el ente investigador (cuando
corresponda).

e Cuando se cancela el valor del bien debera ser depositado a
la cuenta del fondo comuin, CHN o depositarlo a la cuenta de
fondos privativos segun corresponda, adjuntando fotocopia

certificada de la boleta respectiva, asi como la forma 63-A.

Ab
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e Cuando se trate de robo de vehiculos, se autorizara la baja
cuando haya sido finalizado el tramite ante la aseguradora,
para ello se debera adjuntar los documentos siguientes:

o Finiquito extendido por la empresa aseguradora.

e Cesion de derechos del vehiculo que fue objeto de robo a
favor de la empresa aseguradora.

e Si entregaron un vehiculo en reposicion al que fue objeto de
robo o pérdida total en un accidente de transito, adjuntar titulo
de propiedad endosado a favor de la institucion.

e Copia certificada del cheque de pago de la indemnizacion
otorgado por la empresa aseguradora.

e Constancia de pago del deducible, efectuado por el
responsable del bien.

¢ Adjuntar informe del técnico o mecanico quien debera hacer
las comparaciones entre el bien repuesto y el que fue objeto
de pérdida, se debera consignar el valor de ambos bienes.

9. De la solicitud de dictamen a la Contraloria General de
Cuentas:

Se debera elaborar un oficio de traslado para remitir a la
Contraloria General de Cuentas —CGC- dirigido al contralor
general de cuentas, el expediente que conforma la pérdida, faltante
o extravio del bien o los bienes para que la Contraloria General de
Cuentas pueda dictaminar lo procedente al caso. El oficio debera
contar con el visto bueno del jefe inmediato del encargado de
Inventarios.

10. Del jefe inmediato superior del encargado de inventarios:
De acuerdo con la estructura organizacional de cada unidad
ejecutora, el jefe inmediato superior sera:

DGA: Jefe financiero

DGDCFC: Jefe financiero

DGDR: Jefe financiero

DGPCN: Jefe financiero

DESPACHO SUPERIOR: Director administrativo financiero

11. Del dictamen de la Contraloria General de Cuentas:
Con base en la resolucién emitida por la Contraloria General de
Cuentas, el encargado de inventarios procedera:
e Registrar la baja en los libros de inventarios y solicitar la baja
ante la Direccidon de Contabilidad del Estado y
s Solicitar al responsable el pago o la reposicion del bien.

OU) |
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RESPONSABLE [ PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable del bien

Presenta denuncia al Ministerio Publico o
la Policia Nacional Civil relacionada con
pérdida, faltante, extravio, sustraccion,
robo o hurto de bienes de activos fijos o
desastres que afecten a los bienes de
activos fijos y recibe el comprobante de la
denuncia.

Notifica al encargado de Inventarios,
presentando copia de la denuncia
planteada ante el MP o PNC.

Recibe la denuncia, suscribe acta vy
conforma el expediente.

Encargado de Inventarios

Traslada mediante oficio con visto bueno
de su jefe inmediato superior al director
administrativo financiero, director general
o administrador general, copia del acta
suscrita para su conocimiento.

Elabora oficio dirigido a la CGC con el
visto bueno de su jefe inmediato superior
solicitando que resuelva lo procedente al
caso y remite el expediente a la
Contraloria General de Cuentas.

Recibe y revisa el expediente.

Contraloria General de
Cuentas -CGC-

Emite resolucion relacionada al pago del
bien por parte de la persona que lo tenia
asignado o a la aprobacion para dar de
baja en el inventario de la institucion.

Encargado de Inventarios

Recibe la resolucion emitida por la CGC,
con base a la misma procede a:
a) Hacer el requerimiento de pago o
reposicion del bien.
b) Registrar la baja en los libros de
inventarios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL BAJA DE ACTIVOS FIJOS POR DESTRUCTIBLES O MATERIAL
PROCEDIMIENTO FERROSO
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Seccion de Inventarios los
lineamientos especificos y la secuencia de pasos a seguir para dar
de baja del inventario activos fijos que sean de material destructible
o material ferroso.
INICIA Encargado de Inventarios.
FINALIZA Encargado de Inventarios.
1. De la depuracion de inventarios de activos fijos:
NORMAS El encargado de Inventarios de cada unidad ejecutora o cada

unidad administrativa sera el responsable de verificar y ordenar
fisicamente los bienes que seran dados de baja y solicitara el
dictamen técnico correspondiente de acuerdo con la naturaleza
de los bienes.

2. De la suscripcion del acta administrativa:
El encargado de Inventarios sera el responsable de la
suscripcion del acta administrativa correspondiente. (Anexo 15)

3. De la autorizacion para continuar con el proceso:
El encargado de Inventarios sera el responsable de solicitar la
resolucion de aprobacion de la continuacion del tramite, por la
autoridad superior que corresponda ya sean de material
destructible o material ferroso, ésta debe ser por escrito.

4. De la solicitud de baja de bienes material ferroso a la
Contraloria General de Cuentas:

Debera realizarse una solicitud por escrito a la Contraloria
General de Cuentas para dar de baja de material ferroso (hierro,
acero, bronce, aluminio y otros metales), dirigida al Contralor
General de Cuentas. (Anexo 16).

5. De lasolicitud de baja de bienes de material destructible
a la Direccién de Bienes del Estado:

Debe realizarse una solicitud por escrito a la Direccion de Bienes
del Estado, para la baja de material destructible (madera,
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plastico, etc.), dirigida al director de la Direccién de Bienes del
Estado. (Anexo 17).

6. De los documentos y requisitos de la solicitud de baja
de activos fijos:

Toda solicitud para la baja de activos fijos por destructible o
material ferroso, debera contener lo siguiente:

Requisito Ferroso Destructible

Solicitud dirigida al Contralor
General de Cuentas, con atencion
a la Comision Especial de Baja de
Bienes Ferrosos.

Certificacion en original del acta
que se suscriba para hacer
constar el estado de los bienes
que solicita la baja, indicando que
el libro fue autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y X X
el nimero de registro detallando
en la misma por columnas su
valor parcial y su valor total y
subtotales en cada una de las
hojas.

Certificacidn de asiento contable
de inventario en  original

detallando por columna su valor A

parcial y su valor total.

Resolucion de aprobacion de la

continuacion del tramite, emitido X X

por la autoridad superior que
corresponda (ministro).

Solicitud dirigida al Director de
Bienes del Estado.

Certificacion de asiento contable
de inventario en original indicando
que el libro fue autorizado por la
Contraloria General de Cuentas y X X
el nimero de registro, detallando
por columnas su valor parcial y su
valor total.
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A todo tramite se debe adjuntar
dictamen de Auditoria Interna y
dictamen juridico asi mismo
cuando sea equipo de computo,
deben adjuntar el informe del
experto en la materia, indicando
que efectivamente se encuentra
en mal estado.

7. De la entrega de material ferroso:

Al recibir la notificacion de la solicitud de baja de bienes de
material ferroso por la institucién que corresponda, se debera
realizar la entrega ordenada de acuerdo con el numero de
inventario, en el lugar que indique la notificacion.

8. Del lugar para la destruccion:
Al recibir la notificacion de la solicitud de baja de bienes de
material destructible (madera, plastico, efc.), se debera buscar el
lugar adecuado para su destruccion.

9. De la suscripcion del acta de la destruccion de los
bienes:

Una vez concluida la destruccion de los bienes, sera
responsabilidad del encargado de Inventarios con la
participacion de la comisién de baja de bienes muebles,
integrada por la Contraloria General de Cuentas y la Direccion
de Bienes del Estado, suscribir el acta donde se haga constar la
verificacion fisica de la destruccion.

10. Del registro de baja de bienes:

Recibida la resolucion de aprobacién de la baja de bienes, el
encargado de Inventarios sera el responsable de operar la baja
en los libros de inventarios y en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1

Verifica y ordena fisicamente los bienes
en mal estado o que estén inservibles.

Encargado de Inventarios

Solicita mediante oficio con visto bueno
de su jefe inmediato superior, dictamen
técnico del experto en la materia
correspondiente al tipo de activo fijo en
mal estado (Seccidon de Servicios
Generales, direccion/delegacion de
Sistemas Informaticos,
direccién/delegacion de Comunicacion y
Difusién Cultural)

Seccion de Servicios Generales,
Direccién/delegacion de Sistemas
Informaticos, Direccion/delegacion

de Comunicacion y Difusion Cultural

Recibe solicitud de dictamen técnico,
evalla el activo fijo y emite dictamen.
Traslada dictamen al encargado de
inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe dictamen técnico y suscribe el
acta correspondiente de los bienes que
seran dados de baja. En el caso de
DGPCN traslada expediente a la
Comision de baja de bienes en mal
estado.

Encargado de Inventarios

Conforma expediente con la
documentacion correspondiente,
elabora oficio con visto bueno de su jefe
inmediato superior dirigido a la Direccion
de Auditoria Interna solicitando opinion
sobre el proceso de baja de inventario de
activos fijos.

Direccion de Auditoria Interna

Recibe expediente y emite opinion sobre
la procedencia de la baja del inventario
de activos fijos y devuelve expediente al
encargado de inventarios.

Encargado de Inventarios

Recibe el expediente con la opinion de
Auditoria Interna, elabora oficio con visto
bueno de su jefe inmediato superior
dirigido a la direccion/delegacion de
Asuntos Juridicos para solicitar la
aprobacion para continuar con el
procedimiento de baja de activos fijos
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION

Direccién/Delegacion de Asuntos
Juridicos

Recibe la solicitud y gestiona ante el
Despacho Superior el documento que
apruebe continuar con el proceso de baja
de inventario de activos fijos.

Despacho Superior

Recibe la solicitud, revisa, emite y firma el
documento de aprobacion de
continuacion del proceso de baja de
inventario de activos fijos. Devuelve a la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccion de Asuntos Juridicos

10

Recibe el documento y notifica a la
Delegacion de Asuntos Juridicos de la
unidad ejecutora.

Delegacion de Asuntos Juridicos

11

Recibe el documento y notifica al
encargado de Inventarios

Encargado de Inventarios

12

Recibe el documento de aprobacion de
continuacion del proceso:

a) Si se trata de material ferroso,
traslada el expediente a la
Contraloria General de Cuentas

b) Si se trata de bienes destructibles
traslada el expediente a la
Direccion de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas.

Contraloria General de Cuentas/
Direccion de Bienes del Estado

13

Recibe el expediente, analiza y emite la
resolucion correspondiente y notifica al
encargado de inventarios.

Encargado de Inventarios

14

Recibe la resolucion correspondiente:

a) Si se trata de material ferroso,
procede a trasladar los bienes
ferrosos al lugar que indique la
resolucion de la Contraloria
General de Cuentas. (Continua en
paso 15)

b) Si se trata de bienes destructibles
se procede a destruirlos conforme
lo indicado en la resolucién de la
Direccion de Bienes del Estado.
(Contintia en paso 16)

15

Hace entrega del material ferroso en el
lugar indicado y la Direccion de Bienes del
Estado de MINFIN suscribe el acta

JJD &
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correspondiente 'y entrega copia al
encargado de inventarios quien archiva el
expediente. (Continua en paso 17)

16

Procede a la destruccion de los activos
fijos destructibles en presencia del
contralor nombrado y del representante
de la Direccion de Bienes del Estado de
MINFIN, suscribiendo el acta
correspondiente. Entrega copia
certificada a los representantes de la
Contraloria General de Cuentas y de la
Direccion de Bienes del Estado. (Continua
en paso 17)

Contraloria General de Cuentas/
Direccion de Bienes del Estado

17

Con las actas suscritas procede a la
emision de la resolucién de aprobacion de
baja de bienes del Inventario. Y notifica al
encargado de inventarios.

18

Recibe resolucion de aprobacion de baja
de bienes.

19

Opera la baja en los libros de inventarios
y en el Sistema de Contabilidad Integrada
—SICOIN-.

Encargado de Inventarios

20

Conforma expediente, elabora oficio con
visto bueno del jefe inmediato superior
solicitando a la direccion de Contabilidad
del Estado la aprobacion de baja de
bienes del sistema SICOIN

211

Traslada el expediente al Director de
UDAF para su visto bueno en el oficio.

Director de UDAF

22

Recibe el expediente, revisa y firma de
visto bueno el oficio. Devuelve al
encargado de inventarios.

Encargado de inventarios

23

Recibe el expediente y lo remite a la
Direccion de Contabilidad del Estado.

24

Recibe el expediente, aprueba la baja de
bienes en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-.

Direccion de Contabilidad del
Estado

25

Notifica al encargado de inventarios la
aprobacién de la baja en el Sistema de

Contabilidad Integrada —S_ICOIN-.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Recibe la notificacion de aprobacion de
! 26 baja en el Sistema de Contabilidad
Encargado de Inventarios Integrada —SICOIN-.
27 Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANEXO 1: CERTIFICACION DE INVENTARIO

v0000C9

"‘I 9 Uirecibo Genersl d¢ Dewtcollo Cultensd
Fortaledniento delas Celturs.

P TR
T NG

CERTIFI 1 D v ARI
El Infrascrito Encargado de Inventarios, de la DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO CULTURAL Y FORTALECIMIENTO DE LAS CULTURAS, DEL
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, CERTIFICA: Haber tenido a la vista el
Libro de Inventario de Activos Fijos autorizado por la Contraloria General de Cuentas con
regsslro No 1.2 33282 y que a Folio 188 se encuentra registrado el siguiente bien. ..

~ Cuenta Contable ¥ ]
Cant Descripcion., Codigo de valor en
: 1232.06 De Transporte, Inventario. libros.
Traccién y Elevacion.
Motocicleta marca  Suzuki  linea
ANI25HK, modelo 2006, wmotor
152Q0MI*C664583* chasis
LC6TCICO160802551, color celeste
aris negro, 2 asientos, 1 cilindro, 125
c.c. 2 ejes, combustible gasolina, serie
LC6TCICY160802551. Automética
|1 | Placas M224BPN UDC/MCD-CBDA2 | Q. 12,080.00
Total => Q. 12,080.00 |

Y para los usos legales que al interesado convengan, se extiende la presente certificacion
en una hoja tamafio carta con membrete en la ciudad de Guatemala a un dia del mes de

abril del afio dos mil Diecinueve.

eccion General de D
Fortalecimienios do l-
COMISTERIN DF CHLTURA

AT T e g

b "\I'- b Q@@O[J Wvw me
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ANEXO 2: SOLVENCIA DE INVENTARIOS

G{}K‘”" LA BLABLICA Ditecdidn General de Desamollo Cultwral Y

MINSTLRIDE UL A Y DR s

SOLVENCIA DE INVENTARIO

Ll Infrascrito Encargado de Inventarios de la Direccién General De

Desarrollo Cultural ¥ Fortalecimiento De Las Culturas Del Ministerio De

Cultura 'Y Deportes, CERTIFICA: Tener a la vista la Tarjeta de

- Responsabilidad de Activos Fijos mimero 002210, a cargo de, Lucas Esteban
Francisco, quien presto sus servicios como Conserje en la Direccidn General

de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de lus Culturas, quién entregé a

plena satisfaccion los bienes asignados a su persona. Por lo anteriormente

expuesto se encuentra SOLVENTE, en lo que a bienes de Activos Fijos se

refiere.

Y para los usos legales que al Interesado Convengan, se extiende la
presente en la ciudad de Guatemala, a los dos dias del mes de septiembre del

aio dos mil diecinueve.

A

€z
Aty
siro Agusein Cux Chdn
ENCARGADO DE INVENTARIO
‘reecion Gennra! G Dosurrollo Cultura ¢
“ufialeciminntos de laz Culturas
VY DU TES
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DR. ALEJANDRO GIAMMATTES Y DEPORTES

ANEXO 3: REGISTRO CONTABLE DEL BIEN EN EL SISTEMA DE CONTABILIDAD
INTEGRADA -SICOIN WEB-

Siatecns de ConiabiBdad Lasegrads Cubrraamental PAGINANs. | pE 2
C CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO )
Fecha Impresién 290772019 _11:03:192m.
—— DDMENDOZAC
| Institucifn 11130015 - MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Unidad EI 11130015-104-0 DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION
Valores de Filtrado WW-JMI!, FECHA_REGISTRO = JL572913, NO_DOCUMIENTO = 2663
Registro de Bienes en el Inventario
("N Biew Destripciéa General ée Active Fije b
: NIT Serie-Na. Dects Resglon o Valor Adgulsicida
SN gm0 A28 1M | ESCRITORIO EN L ALA FRONTAL: 1.50 X 0.60 METROS; ALA LATERAL: 1.50X 0.60 185000
RESGUARDADO METROS; ALTO: 0.76 METRO; GAVETAS: 3; MATERIAL: MADERA AGLOMERADA Y
MELAMINA:
(5™, M, S/S)
COMES | osnninn A2s89 1 | ESCRITORIO EN L ALA FRONTAL: 1.50 X 0.60 METROS; ALA LATERAL: 1.50 X 060 145000
RESGUARDADO METROS; ALTO: 0.76 METRO; GAVETAS: 3; MATERIAL: MADERA AGLOMERADA Y
MELAMINA
(S, SM, S/S)
OMES | o0 A9 1 | ESCRITORIO EN L ALA FRONTAL: 1.50 X 0.60 METROS; ALA LATERAL: 1.50 X 0.50 155000
RESGUARDADO METROS: ALTO: 0.76 METRO; GAVETAS: 3; MATERIAL: MADERA AGLOMERADA Y
MELAMINA
(M, SMM, S15)
et A2689 1 | ESCRITORIO EN L ALA FRONTAL: 1.50 X 0.60 METROS; ALA LATERAL: 1.50X 0.60 145000
RESGUARDADO METROS; ALTO: 0.78 METRO; GAVETAS: 3; MATERIAL: MADERA AGLOMERADA Y
MELAMINA;
(SM, SM, §/5)
00411
120 ys033300 A2689 11 | ESCRITORIO EN L ALA FRONTAL: 1.50 X 0,50 METROS; ALA LATERAL: 1.50 X 0.60 165000
RESGUARDADO METROS; ALTO: 0.76 METRO; GAVETAS: 3; MATERIAL: MADERA AGLOMERADA Y
MELAMINA:
(SM, SM, S15)
OH111DF
95033300 A-2668 3 | ESCRITORIO EN L ALA FRONTAL: 1.50 X 0.60 METROS; ALA LATERAL: 1,50 X 0.60 145000
RESGUARDADO METROS; ALTO: 0.76 METRO; GAVETAS: 3; MATERIAL: MADERA AGLOMERADA Y
MELAMINA:
(S/M, SM, S/5)
~ _J
Sistema de Contabilidad laregrads Gubernsmental PAGINA Na. 1 pe 2
( CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO )
Fecha Impresidn 290072019 11:03:19am.
Usuario DDMENDOZAC
14 Iliml!-l{mmﬂnﬁm‘ﬂ.’u\'nﬂm
cculora 11130015-104-0 DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
i FECHA = JLAS2I19, NO_DOCUMENTO = 2649
Valores de Filtrade FECHA_ADQUISICION = 31852415, JRCUTRO
Registro de Bienes en el Inventario y
I ™Y Deseripeléa Gesaral de Active Fija
—— T ] Sueteciive | Pegs  (Marcs, Medeln Sl el somics
OATITEY | g0 A28 1 | ESCRITORIO EN L ALA FRONTAL: 1.50 X 0.60 METROS: ALA LATERAL: 1.50X 0.60 155000
RESGUARDADO METROS: ALTO: 0.78 METRO; GAVETAS: 3; MATERIAL: MADERA AGLOMERADAY
MELAMINA;
(S, S/, 875)
OB | gsrsaen A3669 11 | ESCRITORIO EN L ALA FRONTAL: 1.50 X 0.60 METROS; ALA LATERAL: 1.50 X 0.60 185000
RESGUARDADO METROS; ALTO: 0.76 METRO; GAVETAS: 3; MATERIAL: MADERA AGLOMERADA Y
MELAMINA;
(S/M. SM. §I5)
TOTAL Dects  A-2669 13,200.00
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ANEXO 4: FORMULARIO 1-H “CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO”

_-" GOBIERNG DE GUATEMALA

(..» 3 %"RM-ORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CopMALH
‘gJ Guatemala, C. A.

SERIE “C”

/ No. 7394438

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

=
DEPENDENCIA: ) NUMERO:,,,,
PAOGRAMA: FECHA:
LPF‘OVEEDUR! ORDEN DE C. Y P. No. )
-
CODIGODEL | FOLIOLIBAO |  PRECIO POR FOLIOLIBRO | NOMENCLATURA
CANTIOAD GEECARIPIOHOEEARTICULD GASTORENGLON |  AUMACEN UNIDAD VALOATOTAL | \veNTamiO | DE CUENTAS
B
RECII CONFORME o Ba SE ANOTO EN EL NVENTARIO
GUARDALIACEN O ENIPLEADS RESFONSARLE ENCANGADO DE WVENTARD
JEPE DE LA OFICINA QUE ADLNISTRA LOS FONDOS
OBSERVACIONES:
wﬁmmw&wwww;miwl ‘Ilunil‘!;\“l“}i‘llunn:‘r:xc“%‘ﬂl&xl‘ I‘;Il—\-ﬂnlthll o e T = WAc:l‘r'lnh-\l‘:Iunl::;ﬁw;lﬁ:z:t.l.lllllllﬁtmmlm
R R A e A e T e B B et o e 1O MWACTR ATUR CAGD . RORAS [T
// \\‘



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GOBIERNO /¢ HINISTERIC DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
GUATEMALA | PEcULT - RA ANO 2021

ANEXO 5: EJEMPLO DE ACUERDO DE DONACION

w3
=
ACUERDO DE DONACIGN ' %1
} ai
1 EC O U UATEMALAY S A ¥ 51 DEPOD i}
| [
INANG MXUSHENG [Grico nombre v apeligdo), o= cucranta afos de cdod. coscoo. specutivg, dE'i;‘
nocaonalbdod Cnina. de esle domiclio, guan s& denrfica con o Popoporte nisnens che sarnis ER v nii-‘ro!i:g
cero quiniantcs mnoverts v cuatre mil Quinientos sotomito (EB OSP4570]. auien acluc en su cabd aeili

Garente General vy Represaniani= Legda de o emprasa HUAWE TELECOMMUNRANMONS {GUATE A!.Al,‘[
SOCIEDAD ANONIBAA. colcac que ocrad®a con el Acta Nalalal de su nombramienlo. autersadojen a i '
civdod e Guatermala, con fecho decitéis de enoro de cos mil vainie por e Motona Astrid Beatiz atianalf
Guzman, debidomente intorita e ol Reghito Mercanil de la Repdbica doe Gugtemoia. bojo & F‘umeroll i
quirienics cchenta v cdas mul mescientos yainta v ruewe [SE233F). 1oic fescienlos cucrenio v oos 1342), b

del foro sebecientos henio y nes [733] ce Auxibore: de Comerso, oor unc porte, enftidod gue =nlE i
adeanis se cenominond simplerranle como HEAWEL v por ka ofra, FELIFE AMADO AGUILAR MARROGQUIN,
de oweaorenta ¥y ocho (48] ofos de edod. soilero. guatematisce. lcenciodo an Ciancia: de o
CTomuncacicon, ge esfe domiciic, guion se identiliica con &l Dacumen!o Perscnal de Icenliicacidn con
Cadigo Unkco de idenliicacién ndmens aos mil cuotocierlios cinouwenia ¥ NUeVE SSO0Co oo oos i)
sescientcs oChanta y selk edpocio dos mi Cianto uno | 2459 02484 2101 ) exrendioo por el Regisiro Maqioncﬂ
de los Pesoncs de la Repuciica ge Guarermaaqa, Sc0a en sy colidod de Mirish o cde! MINISTERIC DE
CAFLTURA VW DEPORIE o cucd ocrediio con Acuerdo Gubamoliva de ~emoramienic ndomero clentc erinrcl
¥ res [133), de fecha clez |1 0] de sepllemDre de dos il w=ini= 2020}, v cerfificacitn cad actc e [oma
de pasesicon cal cargo NuMmare Sincuenta ¥ cuciro guion des mil wanta [54-2020] del libro de gotas. !
ulorizada pror la Controlora Gemersl de Cuenias bolo 8 nirmers L des cuanenia mil sefeciantsos veinticlss |
(L2 ACF2Z): quisn an odelanie s& ceonorminan cormo MIC BDE convignen an suscribir & presante ooueras |
oo koo cicn: ¥

E Scid e Avost
HUAWEI cuomto con un fuarte indaras en coimooror con al MPCUDE, opoyonds ka comunicociGn enre 1os
altos miemoros ced Gaobiermo. wiizandoe medic: oo Tale-Fresencio. En esto: momenios crilicos r

TR AR L A B e A e s Sem e

orovooackos Eof o pondemic del Covid-19. lo cud ha afectads la sconcmia del Pois. o1 nparianie F.
evcaucT os condiciones v 105 reguerimisnios Qus 56 deberdn eslablecer poro provear los focilidadss que |
=sta nueva normaicad estd demonconco para hocar rmdss vioble Ia comunicocitn sntre Ios principales
miembros del Gebiamo a rawss de un Ssterma Seguro y Confiable ge Tele-Fresancia, como ponta de sus i
polfices corporctives de Resporsatiicad Social sin ines de wuaro. comprometisndocss con el desarclio |
scelanible gue geners imoactios posittves a nivel gconémice. social v ambienial en GUATESAALA.

]

i H
Que mediante opobocionsas itlernas del Soblemo Caparativo de HUAWEL s= resuehe gonon una lill!
Pantaiio intefgente ¥ sus Sssosiliveos Oe contral v awdio, por use en Platciarmos de Tele-Presencial| oue !Ll
rusca brindor faclicdades de comunicocian < los oltos ajlecutivas de Scobiemo. que por la mpardacio i
der sy ICDor requisren ol apoys gudicvaucal pora poder ser eficiendes w tarer seguricaa Lo N
comuricaciksn. |

En wiriud ce 1o anterior, HUAWER v el MICUDE nan acordoca ooigbror ol Dresente A= o ds SonociGn,
=ijet10 a ks cigusuias siguianhes: Y J ‘
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Clawsulas:

PRIMERA: HUAWES ceclara que = propielodo oo 1o siguesie Horomuenta vy Souag
relacomunicocanes que = encusnirg nvenlcriada como actvo asignods para gonacion o M
el cudl s catalia a contrmuacidn:

o
upe

.

| 11 urigod) Hoawe lKheahub Pro 45, 45 nches
i | touch screen. 48 camaras @ 30fps, B0 cegres
| | wiew ocngle, automahe roctng. 12 pos Mic
] 1 with 8m cistfonce. embeddec computerils- | USD.12.042.11
a500.8G DDR4.1Z8G SSD.LK&D, windows 10].
support video conferance. support wirghess
| Snoning
2 [1 wridad) Huowie Cloudink Touch. conlrol
Sonsols for ldeanub. IS inches, 720°P
3 1 11 urvidad] Hoeowie Sloudink Mic 500. Exlerncl
{ r<icrophone for idean. b

El rvanio folal de la donccidn e encuenira valarizodo en: USD. 13,241.848, eqguivalent= a G.Ioa_ma.év. o
o lose de camblo pubScada por of Banco de Gualemala para ol dia de hoy, de Q.7.79478 / USD.1{000

Wi oar

UsD_TBs.50

Uso 3%3.25 '
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Is

ii

LO donoadn Bulea Droweer un squipo de fecnologio poro apoyor of MICUDE en el estanlecimianio de ‘!
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i
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ANEXO 6: FORMULARIO DOCUMENTO DE RECEPCION DE DONACION A UTILIZAR
CUANDO NO EXISTA CONVENIO ESCRITO (ANEXO 1)

Documento de Recepciéon de Donacion a Utilizar Cuando no Exista Convenio Escrito

A. Datos Generales del Donante:

Procedencia de la Donaciéon O

Donante

Pais de Procedencia

Coadigo Unico de Identificacién del D. P. 1.

Nimero de Identificacion Tributaria

Referencia

Direccion Donante

A. Datos de la Donacion:

Fecha de Suscripcion del Presente Anexo

Fecha Recepcion de la Donacién

Tipo de la Donacién [0 siEneEs [J rrooucTos [0 servicios
Cantidad

Descripeion

Moneda [_‘LJ [0 bpowres [0 quetzales
Monto en Moneda Original'

Direccién Donante

C. Informacion de la Entidad

Entidad Ejecutorn

Unidad Beneficiaria (Depto. Unidad, Secci6n)
Nombre (s) y cargo (s) del (o los)
Representante (s)

Direccion

Nombre y Firma del Donante Nombre, Firma y Sello de la Persona que Recibe la Donacion

Vo. Bo.?

'De no contar con monto especifico debe utilizarse ¢l valor de mercado (ver pagina 27 de este manual)
? Maxima Autoridad de cada Entidad Ejecutora (Ejemplo: Ministro, Secretario, Concejo Municipal)
Nota: Este formulario puede ser adaptado segin sus necesidades
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ANEXO 7: EJEMPLO ACTA REGISTRO ACUERDO DE DONACION

Oficinz de Registro ¥ Tramite Presupucstal
Ministerso de Cultura y Deportes
Direccidn Adminkstrativa Finunciera
Sexcitn de Inventarios

LmBro DE ACTAS Ne 08004d
ACTA No. 001-20Z1
Enhuud-ddcﬂmmﬂ;mdolmdmmmpmuom},dd d.inlunﬂn-tm&e enero del 2021
(04/01/2021) Reunidos en s oficna ges ocapa iz D 10 i iva Fi iern de ln Di ich

Superior, ubicado en el lamudvdaﬁmm“mu:hn(ﬁ’)d:lmdel:puddﬁncmw de i
wahmmﬂvmmhhmm(& Av. Y 6ita. Callc de la zoma 1)L las sipuicnics

L iso0 José O da Jurndo, Adminsstrador Oenoml dol Mamsterso de Cultura ¥
mmwmm" L Dn dc Audmi cay F Sefor
Potiro Rodrigues Oete, Encargado del Almacén, ¥ ol sofior Victor Sabén Sicin, Escarpado de aventarios,
tedes de Discecién Suponor dol Mimisterio do Cultura y Doportos ¥ quien ssestibe la presente pars dejar

do Bo sigui PRIMERQ: :x ticne = o vistn el Acwerdo de domacion, emve Huswei
Telecomusncations), S.A. v el Mimsterio de Cultom v Deportes de fecha 15 de Diciembre de 2020,
scwerdo firmade por el sedor ZHANG XUSHENG, G a d ¥ Fep ame Legal de ln Empresa
HUAWE] TELECOMUNICATIOS (G ia), S dad And ¥ ell do Felipe Amado

AwﬂmM@NmymlimnMummdﬂGnﬁm
Carpemtiva de Huawel, tmﬂedounmpnmﬂh1n!§=ﬂgyau:hlpoddmdenmuly-ndauﬂ
Ministerio de Cultura y Dep Di S ¥ en oficioc AG-00722-2020 de Fxda 30 do
diciemibre de 2020 del Lacmdu Francisco Josd Qnmnh Jurado, Admisistrador General d=d Manisiciso
de Cultura ¥ Dep it del A do dc D ‘“nhbld-m:ﬁmdopwamhas
parics. SEGUNDO: Er base al punie primese de Ia pr acis y por & Aa scpin oflcio BES-
2021 dc fecha 04 do cnoro dol 2021 y firmada por el Li iado Pedro Orlando Montenrose Canasta,
Di do Admini ém y Fi die |a Direccitdn Superor, se proceds o recibir, conjuntaments ¢on
uls:ﬂm:Pmmtmdudnmthmamsmwrdmmmom
por  la Emp-m “HUAWEI", Telocommecations [wa]. con las  caracmesiscicas
HERSRICS. . i =

[o1 WM&SSMMWAWEWM@SWP& Amhd:ma'm&m
[ ==g 0 con BM. do
(15-8500, B8G. DDES, 125G, xﬁl) AKH.I. Windowos 10), sopans pm'lwdnomcfmu. admibe
uso companido isalimbrice, De color blanco, sene AYNASITTINIICDT.

01| Unidad Huswei, cloudlisk consola de control idchub, de 10 o el

00| Unsdad FIUAWEL ¢loudlink (enlnce o ln mibo Blic SO0, Micrélono extornn ey

TERCERO: Se Hace que el monto de k. d S s valonzado en: USD. 13-,3‘!!6
eguivalente 3 Q. 103,24337 -ummmpnmwaamxmdanquz
vealizd ol do de L] de bee del dos mil veinte, (13-02-2020). CUARTO

Mmm:hmwhh!-mmxnﬁuﬁbkﬁnllﬂﬂﬁmmwm“
coarospondan en |a Direccida de Crédilo Publico del Ministerio de Finaness Piblicas para solicitar cl
registro de ka donacidn descrita en el punio segeado y sl poderio pegistras en el 1o de Inventarios de &
Dircccitn Saperior del Ministerio de Cultura y Deportes. CITARTO: No habiendo méds que hacer constar,
sc da por termizads la pr en el mi lugar y Facha d= su inicio, luego ds su lecture ¥ entorados de
s cosicando, mu.‘bhr dum&snfncmluplul lnansptamns. m!‘mg frmamos. Damos

wie i dgal. ¥
Astatrzeo Baiekxne du s Carrabms Clai 3851384157 o Fecrs 1-4 87 Eras Fiacal 4 ASCC 12109
9“.%,“.1 md&z‘e. mo'-lo Cﬂ!'ll’n? ﬁ*-ﬂlt “ ‘INH—D"-H 4 Litre SSECC Folo TH Wweadonds BOATmm Ml 3185024
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ANEXO 8: ENVIO O SALIDA DE ALMACEN

=3 MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Gm..,.;n.“:,;.w,. DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
NINISTIO DE CLLTURA Y DIFORTES SALIDA DE ALMACEN FORMA ENVIC O SALIDA DE ALMACEN
No. 8
ALMACEN: ALMACEN DEL DEPORTE Y LA RECREACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE AREAS SUSTANTIVAS FECHA: 20/11/2018

SOLICITANTE: COCODE SANTA LUCIA COTZUMALGUAPA / JOSE FERNANDO ALVARADO

1 40 INSUMO 1 §0.00 2,000.00

2 50 INSUMO 2 25.00 1,250.00
ULTIMA LINEA
TOTAL 3,250.00
Vo.Bo. RECIB| CONFORME
FIRMA ¥ SELLO {NCMBRE, APELLIDO, FIRMA Y No. DPY)
ENCARGADO DE ALMACEN FIRMA Y 8ELLD

JEFE ADMINISTRATIVO /
DE \CION ¥

Forma Autorizada segiin Resolucién de Contralaria numero GC. /002093 GESTION: 130211 de fecha 24/05/2019, NGmero y fecha del tipo de
envio {Fiscal o Municipal) E. FISCAL 4-ASCC 12209 de fecha 12-10-2015. Rango de numeracién impresa: del 1 al 5000
Nombre y Nit de la Empresa: Direccion General del Daporte y la Recreacion, No. De Cuenta V1-4, 1289983-3. Datos Adicionales: Libro 4-ascc Follo 158

CRIGINAL: Almacén DUPLICADC: Invantarios TRIPLICADD: Aimacén
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ANEXO 9: EJEMPLO ACUERDO DE APROBACION DE CONTENIDO DE DONACION

e o= oeves
1046 g
T ES FARTALENSTS, S8 a5 anvas
1] C MvtuTamics

oAs Gy s
TERIO DE CULTURA Y DEPORTES

e ACUERDD MNSTERIAL NUMERO 13.2018
Guatemala, & de eners So 2018
EL WINSTRO DE CULTURA ¥ DEPORTES
CONSIDERANCO:

Que do conarmidad ¢on i@ Comtruckin Poltica e i Repcdics ce Gualmawa y '8 Ly del Organizms
£ 0cutiva, commesponae & Winiave e, Familar, resciver @ INSDeccenal widcs los negocas relacicrades &
su M sens, ae come ke zemecta nversibn de o3 fondas piSlicas 6 04 ragecics condodod & fu CaRC

CONSIDERANDO.

. Qus con fecha once ce aelemare del 8740 008 i discainte 13 Jef= ce 13 Secmon e Ainecen 00 1a Cuacsan
Gereral co ma Aes g8 Mrisiana de Culivie ¥ Degories suscridsd @1 Acta nimaers gunce guen dos o
clecisiate [15-2017), con '3 Crpanzacon oé % Neckones Unidad pars s Esucacien fa Cierciz v |3 Cullura
(UNESCO] en Gustemala: @ cual en el punto tegunds dessla la donacidn y trasiado de foema Céfiiliva S
eGuO CF COMPLIS Form sor utizads en Cuents Sawine. Encugsts Cukural, Empleo Culturat y &0 D8 =ras
relacanatos con Econcenia Cultural, ol Sl 66 Cascride en 13 Msma, a favor ce 13 Dreccidn Generad de iny
Ares, devonooncis Se! Mniteno de Cultura y Depontas.

CONSIDERANDO:

Que el Acugreo Guberesvo nuners 5402013, de fecha 20 de doambte de 2013, Aeglamento de ia Ley
Cratrca d8! Presuoussts, o4 ol atkau 54, Shims pdrrafs srecenils Qo U0 Convenio ce canacicn debara
sor aptobindo por AEUEINe I, per la ertead 2 , cuando i cotackn sea & favar 98 un
Miristeri,

POR TANTO

Con basn on o vonmitemde ¥ & HTICG €4 1A funcone: aue ke confieren 128 adcues 104 lerzies a) ) o=
I8 Consitution Poitics de ja RepaRiea de Guslemais; 27 iterates o). f y m) del Decreto Numers :14-67 del
Gongrasg da la Repusica de Guatem Ley oel Orgariame Spcuswe, 53 ¢ Decroio nirmero 101-97 dsi
Congresc ap '3 Replbica ce Guxta , Loy Organce cal Presupuesio y sus Refermas. §4 ce' Acunto
Qudemaiive nemera 540-2013, de feche 20 deo cigemdre ce 2013, Regamenic ve la Lay Orgarca gl
Prasupuesio; 2 del Acuorde Gubemativo NUMETD 217.84. Je fecha 71 e mays de 1804, Reglamento oo
inventaro ge ios Benes Muebles da la Adminisliacidn Pitlcs; v 7 ol Acuerda Gudematlvo Nimers 27-2008,
de fechs 10 o enera de 2008, Ragismeno Orpanca imema Se1 Winistena o¢ Cutira y Depories

ACUERCA:

ARTICULD . Aprcher o zonlendd Je' Acts nimerd quinte guitn S8 mi GieCiarie. €0 focha croe Ce
acamene S8l a5 dos Mi CIRCHIE, SUBSIIA CON 18 Siganiacidn Co 183 Naconss Undad cor Is Eevcciin in
Ciorcia y ta Culiieg [UNESCO) o1 Sualemals; por meda del cull 16 3p7usEa le 3008500 ¥ 1B§1880 o2 foma
dalinii~a de p3ulzo Ce oHMpuie para 187 UIHZEC0 e Cutnta Sgieile, Sacueats Cunnal, Empleo Culivrsl y &4
G 187AL (3187078008 con EConomia Cuilutel. of Gudl 36 describe on 8 mAMa, & lWver de is Ditection
Gararal de las ArTes COPENOENEE del MNSLEN0 ds Culurs y Depoanies, oof 8 monio da Q.30.084,00,

ARTICULO 2, B Jele G0 18 Seceidn de Ivertancs o Ia Dieccidn Genersl de las Adea, duoendencia gzt
AMaatiio o Cutura y Deporiea, efottuord 108 Udrmiles comeecondientes ante la Droccidn te Biensa del
Estade col Minisienc de Finanzos Publices, pare i Canicsoan oo lnven: o9 103 Denws rueties reuncos
en o aticulo antenor, Shjsta So doracon ¢ HAGIAMO delnlvo o ¥41090 3l irnantario de B Dreccisn Ganeral
de Iny Aries, Cetcrea e ol Acta 152017, 2 folon del CO0441 y GOOS4T

ARTICULO 3. Ei grezante Aguerdo Minlsterial suna sus efe=os egries PTWESEMmene

COMUNICUESE

Or. José Luik Chea Urrusls
winistro de Cullura y Dogortes

b, N
Licda. § “‘G‘rs’.‘ﬁuc.;mam%a

Ciractora de Asuntes furidica ¢
Mimineria de Cullurs 3 Deponies £
E )
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ANEXO 10: EJEMPLO DE RESOLUCION DE BIENES DEL ESTADO

Gestién No. 2021474

Resolucion de Legalizacion de Traslado de Vehiculos

Dlugfég-ﬂ DE BIENES DEL ESTADO DEPARTAMENTO DE ADJUDICACION ¥ LEGALIZACION DE BIENES

RESOLUCION NUMERO: DBE-DBM-TV-20213. Guatemaia, 12 de Febrero de 2021.

ASUNTO: DIRECCION SUPERIOR de MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES, SOLICITA LEGALIZACION
DE TRASLADO DE UN VEHICULO QUE REALIZO A FAVOR DE DQREG(:ION GENERAL DEL

DEPORTE Y LA RECREACGION de MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES.—

Eu ﬁene a Ia viste resolver la gestidn No. 2021474 de DIRECCHIN SUPERIOR, en ka cual solicita resolucién de
de wn wehiculo; CONSIDERANDO: e en o geslldn respectva, se hs cumplide com los

requisitos qu.h ley esdge para esta clase deo operaclones; POR TANTO: Con base en lo considarade y o que para el
establocen los articulos: 58 v B4 del Acuerdo Gubemativo No. 112-2018 “Reglameanta Orgénico Intemo del

Ministerin de Finanzas Piblicas™; y, 2 dal Acuerdo Gubamativo No. 217-94

Muebleos de la Administracion Pabhica™

wlocto

ESTADO:; RESUELVE:

“Reglamento de Imvantarios do ks Slanes
, v Acuerdo Ministerial nitmera 455-2019, ia DIRECCION DE BIENES DEL
L. Legalizar el !raaboo del wehiculo siguienel—

TFo MARCA MODELD cHAsis MOTOR P oo
CAMIONETA TOYOTA 2044 [T o A T O 1KID-22827E8 G 347.035.00

Quo. cfectud: DIRECCION SUPERIOR de: MINISTERIO DE CULTURA Y
GENERAL RECREAC

DEL DEPORTE Y LA
administrative nirnero: 008-2020 de fecha: 04 de Diciembre de 2020, de o

o favor de:

DIRECTCION

DEPORTES
ION de: MINISTERIO DE BUL‘I‘HHA Y DEPOHTE'S. confonme acta

guas obra

Yoy

T de
&n la gestidn respectiva, por un valor unitario de: TRESCIENTOS cUAREI\ITA ¥ EIE;“E HIL NOVECIENTOS TREINTA Y
Id

CINCO CON 0/100 QU
registrar en al libro de inve

mismas

¥

Dwraccidn de Blenes del Eﬂadﬂ. iz resolucién de confirmackin de propie
ndiemntes . NOTIFIQUESE: A: DIRECCION SUPERIOR de: MINISTERIO DE CULTURA
GENERAL DEL DEPORTE ¥ LA

¥ D

(Q.347,935.00}. L.

@ la

n, wrahMWUMpﬂuquapmlﬂagﬂmd
3 Tributaria

wvalor
REGISTRO FISCAL DE VEHBCULDS da IB Supeots
on la tarjota da ol

para dicho proceso.

del use gus

de Adr
tramntar

que por Su medio se sirvan notificar a: DIREC

an al numearal anberior para
respectivo y en el sistama SICOIN el egreso @ ingreso del vehiculo de merito con las

anla el

Lraspaso
~SAT-, al cambio de nombre

dad de whrm debicndo adlun!ar los requisitos

EPORTES, para
RECREACION de: mmmo DE CULTURA Y DEPORTES.—

Alma Luz Orantos Orantos
Departamento de Adjudicaciaon v
Legalizacidn de Blanas Musbles

SERGIO ODONEL MAZARIEGOS
VENTURA

Jefe de Departamento de Adjudicacidn y
Legalizacién de Biones Mucbhlos
Va. Ba.

d dala idn, a tavss del oSSige OR

cclbn supr.-uw

. d: culture y Deportes

~rml MMF' /2652 Clya.: IB5-12-0-1-6 48
B ZAT3018 e Eetha 25073016 Liore 4And

e Fecha 1-4-67 Enmvio Fiscal 4-ASCC 13165
Folc 18 Impresicnes Bordfeld! N J1820%.8
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ek —————__ e heam i
: RESCUARDO DY BiENES ) ?
Lonsn C10% ENTIOAL [ _—-‘ AR
1113201513000 DIRECCIAN SUERIon 1t 7] 3
M NUNRRL Of BEEUNIASLE ND.REGCT4NO
2301386 DARDON BETANCOURT DIAMA $OF1A 000001200 ___
C00C_UA MY RUMERE DN o ak AFTALO
R el DIRBCCION SUMRICH THL A 3 CULTURA ¥ CElOR senumaany |
’ :: Nelten Dumsripeten Misa [ro—— Velee Alta
| i RowPLED art. U bk Couas o, Com s e T
fama s :::“::m PRI RECHM EEAATI S
e e A St s,
A s M NI 31 S OOV
AN ALATHG o pe o ¥R, [ Lt
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ANEXO 12: TARJETA DE RESPONSABILIDAD ACTIVOS FIJOS

4 - A

1’ NI (‘ll:::'al;(llﬂﬂil\

\ HITAMNIO TN TARJETA DE RESPONSABILIDAD N0 002046

ACTIVOS FINOS
NOMBRE: DEPARTAMENTO
PUESTO
NUMERO DE VALORES T0TALASU

DY DESCRIPCION INVENTARID | ALZAS | BAJAS | CARGOENQ. FIRMA FECHA | TRASLADO A;

\_ J

k23 Sean Reschuoon do b Conota Gaveral de Cusntzs Mo b 2967 Chns. 365 12814 67 6 Fecha 1L Enw Fiocal 4ASCC B537 0t fecha 20062011 Comniedinca 011 Conelabu) 207201 04 Focka 052011 Lieg 4A5CC Felo 118
Irprecres e VBOHS 6l 1800 o 2500 1000 Mo S Sere
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ANEXO 13: EJEMPLO ACTA INVENTARIO FiSICO POR RESCISION DE CONTRATO DE

CULTURAY BEPORTES Libro de Actas

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
pALIg ISt =R DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
ANO 2021

DE CULTURA
Y DEPORTES

TRABAJO

Ministerio de Cultura y Deportes
Direccién General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas
Unidad de Inventarios

Acta niimero cero cero seis guion dos mil diecinueve (006-2015). En la ciudad de
Guatemala, a los diez dias del mes de abril de dos mil diecinueve (10/04/2019), siendo
las dieciséis horas con veinte minutos (16:20 hrs.), constituidos en la oficina doscientos
nueve (209) del edificio Tikal ubicado en Ia sexta calle cuatro guion diecisiete, zona uno (6ta.
Calle 4-17. zona 1) ciudad de Guatemala, de la Direccién de Diversidad Cultural, por una
parte: Maria Femanda Castro Ajtzalan, Delegada de Recursos Humanos y Pedro
Agustin Cux Chén; Encargado de Inventarios, pertenecientes a la Direccion General de
Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas; por otra parte Claudia Isabel
Monroy Lima de Molina, Para dejar constancia de los siguiente :PRIMERO: por
rescindir contrato de trabajo nimero cuatro mil ciento treinta y ocho guion dos mil
dieciocho (4138-2018) de fecha veintiocho de diciembre de. dos mil dieciocho
(28/12/2018) celebrado entre la Direccién General de Desarollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas y Claudia Isabel Monroy Lima de Molina para el puesto
de Gestor de Desarrollo (0000), sin especialidad {0000), con vigencia del uno de enerc
del afio dos mil diecinueve (01-01-2019) al treinta y uno de diciembre del afio dos mil
diecinueve (31-12-2019. SEGUNDQ: Se procede a practicar inventario fisico a los
bienes de activos fijos asignados a Claudia Isabel Monroy Lima de Molina, segin
Tarjeta de Responsabilidad de Activos Fijos nimero dos mil seiscientos cinco (2605), al
verificar los bienes se determind que hace falta una bocina marca Dell, modelo A215
con serie CN-OFH236-69804-6471977 con cddigo de inventario UDC/MCD-CD123

valorado en cincuentz y siete quetzales con treinta y cuatro centavos (Q. 57.34).

TERCERO: Se le indica a Claudia Isabel Monray Lima de Molina, que se !e da un

plazo de 10 dias para la ubicacién del bien, caso contraric la realizacion del pago o
reposicion del bien descrito en la clausula segunda, dicho bien con las mismas
caracteristicas o superior al faltante de acuerdo al articulo siete (7) del Acuerdo

fecha once de mayo del aiio mil novecientos noventa y cuatro

Gubernativo 217-94 de
de la administracién

(11/05/1994) “Reglamento de Inventario de Bienes Muebles
Piblica.” CUARTO: No habiendo mas que hacer constar, s¢ da por finalizada la
presente en el mismo lugar ¥ fecha, transcurrido veinte minutos después de su inicio;

enterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, aceptamos, ratificamos ¥

firmamos los que intervenimos.

ENCAR =]
Dirgocion Gmmdeuml {I:a anr" Ly
Foriatacimientos de s Culs
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ANEXO 14: EJEMPLO ACTA REPORTE DE HURTO DE EQUIPO

DIRECGCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL Y 9
FORTALECIMIENTO DE LAS CULTURAS
Unidad de Inventarios de la Subdireccién Administrativa Financiera

No. 00183
LIBRO DE ACTAS

Acta nGmero cero cero cinco guién dos mil dieciséls (05-2016). En la cludad
de Guatemala, a los treinta y un dias del mes de Octubre del afio dos mil dieciséis
{31/10/2018), siendo las diez horas con diez minutos {10:10 hrs.), constituidos en
la sexta avenida y sexta calle zona uno, (6ta. avenida y 6ta calle zona 1) Palacio
Nacional de la Cultura, segundo (2do.) nivel, oficina NGmero once. (11) de la
Direcci6n de Administracién y Finanzas: Por una parte: Licenciado. Pedro Orlando
Monterroso Canastuj, Director de Administracién y Finanzas; Esbi Giovani
Calderdn Blanco, Jefe Financiero; Pedro Agustin Cux Chan, Encargado de
Inventarios; de la Direccién de Administracién y Finanzas; por otra parte, Nelson
Evelic Tuyuc Xocop, Pilolo; de Servicios Generales; el Sefior Marvin David
O Véasquez Hemdndez, quien presta servicios técnico profesionales; la Licenciada
Maria Angelica Rucal Yol, quien presta servicios profesionales, ambos a la
Direccidn de Fortalecimiento de la Identidad Cultural, a cargo de la Direccién
lacién Institucional, todos colaborad de la Direccién General

Técnica de Vir
de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas, del Ministerio de Cultura y
Deportes, Para dejar constancia de |Io siguiente: PRIMERO: Segun
NOMBRAMIENTO-SG-180-2016 con fecha veintisiete de Octubre de dos mil
dieciséis (27/10/2016), se nombra a comisién oficial al sefior Nelson Evelic Tuyuc
Xocop, Piloto, para trasladar a personal a cargo de la Direccién Técnica de
Vinculacién Institucional de la Direccién General de Desarrolio Cultural y
Foralecimiento de las Culiuras, para realizar la presentacion de resultado de
diagnostico de turismo comunitario cultural del departamento de Alta Verapaz con
Instituci ionadas con el Turi en Guatemala. SEGUNDO: los sefiores
Nelson Evelio Tuyuc Xocop, Marvin David Védsquez Hemandez y Maria Angélica
Rucal Yol, se hacen presente el dia de hoy lunes treinta y una de Octubre del afio
dos mil dieciséis (31/10/216) para reportar el hurto de una caftonera y el cargador
de una laptop que ellos portaban en el Vehiculo camioneta Grand vitara placas P-
165BMF, para el cumplimiento de su comisién nombrada, indicando que la
cafionera es un Proyector marca Infocus, modelo W240, color gris con negro,
resolucién de 2200 Ansi Lumines, soporia 16.7 millones de colores, bocinas
integradas, control remoto, lentes de proyeccién con ajuste manual, distancia de
proyeccidn de 1.5 a 10 metros, con No. de Serie: AULCE5201451con cédigo de
Inventario UDC/MCD-ESAAQ valorado en Q. 5,830.55 Cargado a las Tarjetas de
Responsabilidad de Activos Fijos No. 01975 y 01976 a nombre de Juan José Notz
Colaj. Y el cargador de la Computadora Portatil Toshiba satélite C845-SP4332SL,
Procesador pentium B860 dual core 2.2 Ghz de 500 GB HD, Memoria Ram 2GB,
quemadora de DVD, Windows B, pantalla LED de 14" red inaldmbrica, camara
web, incluye cargador de energla, de Serie: 1D160070C con cddigo de Inventario

0]
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ANEXO 15: EJEMPLO DE ACTA PARA LA BAJA DE MATERIAL FERROSO O MATERIAL

DESTRUCTIBLE

Ministerio de Cultura y Deportes
Direccién General de Desarrollo Cultural y

Fortalecimiento de las Culturas
Unidad de Inventarios
. 5
CULTURA Y DEPORTES Libro de Actas No 000019
. " " Costo
Cant. Descripcibn, Mdzgﬂ de Inventario. Unitarios Total.
4 VIBNEN. . ceaeserecsnttensnn Q. 396699
UDC/MCD-D3F93 | Q. 1,100.00
UDC/MCD-D3F95  |Q. 1,100.00
Mesas con tablero de formica con| UDC/MCD-D3F82  |Q. 1,100.00
g |wbo de meial do color neg.| UDC/MCD-DIFES  |Q. 1,100.00
(Plegables). Medidas 240 cm. de| UDC/MCD-D3FSB  |Q. 1,100.00
largo x 120 cm. ds ancho, UDC/MCD-D3FSD  |Q. 1,100.00
UDC/MCD-D3FSF  |Q. 1,100.00
UDC/MCD-D3F98 Q. 1,100.00 | Q. 8,800.00
i ‘};’Sﬁllﬂadnr de=  piso modelo, | DGDCFC/MCD-1B1415 [ Q. 250.00
o M/RCA PARKER | nGpCFCMCD-1B1417 [Q. 25000 |Q 50000
UDC/MCD-CF3AF Q. 820.80
UDC/MCD-CF3A4 Q. 820.80
. UDCMCD-CF377  |Q.  820.80
UDC/MCD-CF3A1 |Q.  820.80
Sillss Secretariales con rodos y| UDCMCD-CF368 Q. 62080
11 tel2 de color bei UDC/MCD-CF3C8  |Q. B820.80
Be- UDC/MCD-CF3AA  |Q. 82080
UDC/MCD-CFi6F  |Q.  820.80
UDC/MCD-CF36A  |Q. 82080
UDC/MCD-CF36B  |Q. 820.80
) UDC/MCD-CF182  |Q. 820.80 | Q. 9,028.80
Silla tipo presidente de respaldo
alto con tapiceria de cpero en DGDCFC/MCD-
Y [ coler negro y apaya brazos y 1D59CC L
arafia con rodos.
Silla sccrctarial italiapa modelo
KIA con respaldo medio sistema
de contacto permanente KIAC
I |para ajuste y nivelacién base de| DGDCFC/MCD-12466C | Q. 594.00 | Q. 594.00
plistico con rodos respaldo de
polipropilene  forrado con  tela
color negro. . LA i
- jsz:::l:sl Kgmr:pd d:’lﬂltm:zs DGDCFCMCD-122A71 |Q. 462,00
clo can 40| DGDCFC/MCD-122A39 {Q. 462.00
3 [ _0a g de“,,e‘_"”cj"_;; DGDCFC/MCD-122A%8 | Q. 462.00
b plistico 1| hGRCRCMCD-122419 (Q. | 462.00
1 eng E
T ety | DGDCFCMCD-123681 Q. 462.00 |Q. 231000
5 Silla de ummimﬂﬁ color | DGDCFDO/MCDI3F635 | Q. 350.00
3 ettt x
i g s o DGDCEDC/MCDI3F643|Q.  350.00 |Q. 70000
Silla secrelarial con rodos
1 giratorias S.6B, color café. DGDCECIMCD-10ACS4 | Q. 226.00 |Q. . 226.00
DGDCFC/MCD-2B4791 |Q.  400.00
DGDCFC/MCD-2B4750 [Q.  400.00
DGDCFC/MCD-2B4796 Q. 400.00
DGDCFC/MCD-2B478A [ Q. 400.00
DGDCFC/MCD-2B4798 | Q. 400.00
Silias Secretariales Importadas | DGDCFC/MCD-2BA7SE | Q. 400.00
15 |color Negro Shock de graduacién | DGDCFC/MCD-2B478F (Q. 400,00
ajustable, DGDCFC/MCD-2B478B Q. 400.00
DGDCFC/MCD-2B4797 [ Q. 400.00
DGDCFC/MCD-2B4793 [Q. 400,00
DGDCFC/MCD-2B4794 [Q. 400,00
DGDCFC/MCD-2B4795 | Q. 400.00
DGDCFC/MCD-2B478D | Q. 400.00 | Q. 5,200.00
W TOML .. o ceenee Q.33,525.79

Astorizado Sagdn Mahmrimdammﬂ.mmmumumu4
e Focha

‘Cusntadancia U350 Comelstive 275-2017

Envic Fiscal 4-ASCC 13885
10-085-2017 Libra 4-ASCC Follo 77 Impresiones Dandfekdl NIt 3182045 el 001 8!

500,

e facha 10082017
520 Hojss, Sin Sicia.

I
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Ministerio de Cultura y Deportes
Direccién General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas
Unidad de Inventarios

Libro de Actas No 000020
El monto total al que haciende este lote de bicnes de Activos fijos en estado

inservibles, es de treinta y tres mil quinientos veinticinco quetzales con setenta y

nueve centavos (Q. 33,525.79). SEGUNDO: Pedro Orlando Monterroso Canastuj,

Director de Administracion y Finanzas de la Direccion General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas, indica que se lleven a cabo los
procedimientos de baja ya que los bienes inservibles detallados en el cuadro anterior
ocupan espacio y mantienen el saldo de inventario en libros y Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN- con bienes en buen estado y en mal estado y que
la depuracién de los mismos es necesario. TERCERO: No habiendo mis que hacer
constar se da por finalizada la presente en el mismo lugar y fecha cuarenta y cinco
minutos después de su inicio, leido ¥ enterados de su contenido y para los efectos

legales, firmamos los que en ella INMEIVENimOS. .. ..o vvvennns

e Yrbrpe-2oieS
Diwfﬂ‘&mlﬂ. de Lsanr0 o Cultoral Y
Fortglecimient de las Culburas
MRISTERIO nimlnmvngm;

ENCARGADO DE
Direcoion General de olo Cuffal
Fortalecumentos de las Culluras
MINISTERIQ GE CULTURAY DEPORTES

Fortleci st defzs Culturas
“immﬁmﬁm!m
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ANEXO 16: EJEMPLO SOLICITUD PARA LA BAJA DE MATERIAL FERROSO

Ministerio de Cultura y Deportes
Direccién Administrativa Financiera

Guatemala, 29 de Diciembre del 2015
OFICIO No.735-2015/vss.

nou‘rm:.gnia GERERAL bE GUENT A

Licenciado. £ 1A .
Carlos Enrique Mencos Morales “;l\hﬁ}ﬁﬂflﬁ‘ 208
Contralor General. D L
Contraloria General De Cuentas, 4 29 DiC. 2015
Su Despacho l :

AN N ) g B
Estimado Contralor: a0 Vo r— \

Por este medio me dirijo a usted, como Coordinador de material Ferroso del Ministerio
de Cultura y Deportes, para solicitar la baja de inventario de material ferroso en mal estado
propiedad del citado Ministerio y con atencién especial de baja de material ferroso, 16 nivel del
Ministerio de Finanzas Pablicas, la cual se ingresa a la Secretaria General, el expediente que a
continuacion se detalla:

= Certificacién de Acta No. 010, en original donde se describen las caracteristicas y valores
de los bienes de mérito por un monto de Q. 62,940.03 de la Direccion General del

Deporte y la Recreacion.

= Resolucién Ministerial en Original No. 468-2015 de fecha 04 de Diciembre de 2,015.
e Acta con firmas originales No. 010, con su respectiva certificacion de Inventario.

Por lo anteriormente expuesto, solicito sus buenos oficios, para que se sirva dar instrucciones a
donde corresponda a fin de emitir la Resolucién correspondiente para legalizar la baja, segin lo
prescrito en el decreto 103-97 del congreso de la Repiblica y su reglamento contenido en el
Acuerdo Gubernativo No. 779-98.

Sin Otro Particular agradezco su fina y amable atencion,

Atentamente.

Vi
Coordin 2)

io de Cultura y Deportes.
08 folios, inclusive
c.c. Jefe de Inv. De la Direcelon General

Del Deporte ¥ la Recreacion
Archiva

6" Calle y 6° Avenida Palacio Nacional de la Cultura Zona 1 PBX 2239-5000

www med. gob.et
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ANEXO 17: EJEMPLO SOLICITUD PARA LA BAJA DE MATERIAL DESTRUCTIBLE

oW

GONITRNO DE Ly BEFUSUICA DE

Viceministerio del Direccién General del

UA’I‘EE ] A I & Deporte y In Recreacion | Deporte y la Recreacion

FOOF LTIV RAY L

BN UL ORI Y L Baes

G de la A 6n, 22 de noviembre de 2019
OFICIO 001-2019/DAFISIIHFGJIsc

Licda. Claudia Larissa Rodas lilescas,
Direclora de Bienes del Estado,
Ministerio de Finanzas Publicas,

Respetable Licda. Rodas lilescas:

De manera alenta, me dirijo a usted deseandole éxilos en sus labores cotidianas. Cen el objeto de depurar

el i io de bienes r propledad de la Di i | del Deporte y la Recreacién, ruege a
usted se sirva autorizar las bajas que se detallan seguidamente, en vista de haber llenado los requisitos
legales que establezca el articulo 1 del Decreto 436 del Presidi de la Repi , de con el

acta No. de fecha suscrita para el efecto, de la cual adjunto tres copias certificadas:

(En este b ignar el detalle de los articulos y su valor, siempre clasificados
1 la latura de como en el inventario).

Atentamente,

(Nombre y firma del Jefe o Encargado de Inventarios) Vo.Bo. (Director Administrativo Financiero)

Vo.Bo. (Director General o Administrador)

(la solicitud debe pr en ¢ y en papel tamafio oficlo)

6n culic y 64n avenids, Talacio Naclonal de ls Cilnira, Guacrmala, Gustemala. Teléfones (302) 22195000 6" (502) 22393100

www.med.gob.gt
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ANEXO 18: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Significado Uso
Indica el inicio y el final del
Inicio o finalizacién diagrama de flujo.

Simbolo de proceso, representa la
realizaciéon de una operacion o
actividad relativa a un
procedimiento.

Operacién / Actividad

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,
se genere o salga del
procedimiento.

Documento

Indica la salida y entrada de datos.
Datos

Indica el depdsito permanente de

Almacenamiento / ’
un documento o informacion
Archivo dentro de un archivo.

Indica un punto dentro del flujo en
gue son posibles varios caminos
alternativos.

Decision

Conecta los simbolos sefialando el
> Lineas de Flujo orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Conector dentro de pagina,
representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Conector de pagina Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.

Conector

b



