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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO1105-2025

Guatemala, 10 de noviembre de 2025
LA MINISTRA DE CULTURA Y DEPORTES

CONSIDERANDO:

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

CONSIDERANDO:

Que se tuvo a la vista el Oficio numero AG-643-2025/AGE/CarolCh, de fecha 6 de noviembre
de 2025, por medio del cual fue remitido el Manual de Normas y Procedimientos de Inventario
de Activos Fijos del Ministerio de Cultura y Deportes (version 2), avalado por la sefiora
Administradora General, en virtud que, es necesario implementarlo para agilizar y dinamizar
los procedimientos dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la disposicién
legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los Articulos 194 literales a) y f) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) del Decreto numero
114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; 7 numeral
2) del Acuerdo Gubernativo namero 27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Regiamento
Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes; Acuerdo Ministerial Numero 649-2025,
de fecha 18 de julio de 2025, del Ministerio de Cultura y Deportes, Reglamento del Ministerio
de Cultura y Deportes para el Proceso de Baja y Verificacion de Bienes Muebles Inservibles.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de Inventario
de Activos Fijos del Ministerio de Cultura y Deportes (version 2).

ARTICULO 2. El referido Manual debera darse a conocer por parte de la Direccién de
Planificacion y Modernizacion Institucional a todas las dependencias del Ministerio de Cultura
y Deportes, cuya observancia es obligatoria a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. Se deroga el Acuerdo Ministerial Nimero 508-2021, de fecha 25 de mayo de
2021, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos legales inmediatamente.
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la actualizacion
y elaboracion 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 del servidor publico. Su utilidad es
multiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno referente a la descripcion de
las tareas, ubicacién y puestos responsables.

Este manual de normas y procedimientos esta disefiado para orientar el trabajo del servidor
publico 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 de la Unidades Ejecutoras 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 légica 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.
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OBJETIVOS

OBJETIVOS GENERALES

Concentrar en un instrumento formal y oficial, de forma ordenada y sistematica, la secuencia
de acciones logicas en forma narrativa y grafica para la realizacién de las actividades,
proporcionando al personal de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes
responsables 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

i &

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

Proveer al personal de la Secciéon de Inventarios, la descripcion de la secuencia
l6gica de los pasos de cada uno de los procedimientos a utilizar, en la realizacion de
las funciones y actividades asignadas.

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

Orientar a cada servidor publico en el cumplimiento de las normas y procedimientos
establecidos, para el desarrollo de las actividades de la Seccién de Inventarios.

Contar con una herramienta que apoye la induccién y capacitacion del personal.
Servir como medio de integracion y orientacion para el personal con el fin de facilitar

su incorporacion, en lo que se refiere al registro y control de inventarios de activos
fijos en las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes.
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BASE LEGAL

v CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.

v Decreto Numero 103-97 del 04 de noviembre de 1997, del Congreso de la Republica
de Guatemala.

v Decreto Numero 26-97 del 29 de abril de 1997, del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley para la Proteccién del Patrimonio Cultural de la Nacion.

v Acuerdo Gubernativo 779-98 del 18 de noviembre de 1998, “Reglamento del Decreto
Numero 103-97 del Congreso de la Republica.

v Acuerdo Gubernativo Niumero 27-2008 del 10 de enero de 2008, del Ministerio de
Cultura y Deportes, Reglamento Organico del Ministerio de Cultura y Deportes, y sus
reformas.

v Acuerdo Gubernativo 217-94 del 11 de mayo de 1994. Reglamento de Inventarios
de los Bienes Muebles de la Administracién Publica.

v Acuerdo Ministerial 523-2014 del 23 de diciembre de 2014, del Ministerio de
Finanzas Publicas, Manual de Registro de Donaciones, para observancia y
aplicacion de la Presidencia, Ministerios de Estado, Secretarias y Otras
Dependencias del Organismo Ejecutivo.

v Acuerdo Ministerial Namero 1484-2024 del 28 de noviembre de 2024, Manual de
Organizacion y Funciones afio 2024, version 3, del Ministerio de Cultura y Deportes.

v Acuerdo Ministerial Nimero 50-2022 del 06 de enero de 2022, emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas, Manual de Inventarios de Activos Fijos en el
SICOIN, que sera utilizado a través del Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN.

v' Acuerdo Ministerial Numero 649-2025 del 18 de julio de 2025, del Ministerio de
Cultura y Deportes, Reglamento del Ministerio de Cultura y Deportes para el Proceso
de Baja y Verificacion de Bienes Muebles Inservibles.

v" Acuerdo Ministerial Numero 36-2005 del 8 de diciembre de 2005, del Ministerio de
Finanzas Publicas, Autorizacién de la aplicacion del Sistema de Némina y Registro
de Personal.

v" Acta Administrativa 50-2022 del 06 de enero de 2022, del Ministerio de Finanzas
Publicas, Manual de Inventarios Activos Fijos en el SICOIN.

10
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v Oficio Circular No. DBE-20-2023, del 16 de noviembre de 2023, emitido por el
Ministerio de Finanzas Publicas. Guia de Usuario para el Sistema de Gestion de
Resoluciones de Bienes Muebles -SIGERBIM.

v' Guia para uso y llenado del formulario para la declaracion de bienes muebles
inservibles y su disposicién final, emitida por el Ministerio de Finanzas Publicas.

v" Circular Conjunta del Ministerio de Finanzas Publicas y Contraloria General de
Cuentas, del 28 de febrero de 2025, emitida por el Ministro de Finanzas y el Contralor
General de Cuentas. Declaratoria de Bienes Muebles Inservibles.
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NORMAS DE PROCEDIMIENTO

MINISTERIO . - . Fecha: octubre 2025

DE CULTURA Lalgad AAmIEaIva Cédigo: | PR-DAF-INV-01

Y DEPORTES Direccion de Administracion y Finanzas | Versién: | Segunda

Procedimiento:

Objetivo:

Inicia:

Finaliza:

Normas

Registro en el Inventario por Compra de Activos Fijos

Proporcionar los lineamientos y procedimientos al Encargado de Inventarios

o Jefe de la Seccion de Inventarios para el correcto registro de activos fijos
por el Ministerio de Cultura y Deportes.

Jefe de la Seccion de Compras o Jefe de la Seccion de Tesoreria

Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios

. Del traslado del numero de liquidacion o rendicion del fondo rotativo:
La Seccién de Compras debera trasladar el nimero de liquidacion o rendicion del
fondo rotativo interno al Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de
Inventarios para el registro correspondiente de los activos fijos propiedad de las
Unidades Ejecutoras del Ministeric de Cultura y Deportes.

2. De la documentacion 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 informacién que deben contener los documentos para el ingreso
del activo fijo:
El Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion 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:

Nombre del Proveedor

Nombre del bien

Marca, modelo, serie y garantia del bien (cuando corresponda).
Precio unitario y precio total

Cantidad

Unidad de medida

Renglén Presupuestario

LRRNEENS

4. Del registro del bien de activo fijo:
El Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios sera el responsable
de efectuar el registro contable del bien en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN- (Anexo 3) y en el libro de alzas y bajas de activos fijos, autorizado por la
Contraloria General de Cuentas -CGC-.

5. De la aprobacion de los bienes registrados en el sistema SICOIN:
El Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios, solicitara la
aprobacion del registro al Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas
para el Despacho Ministerial.

6. De la complementacion de la informacidén en la Forma 1-H:
El Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios en coordinacion
con el Jefe de Almacén y el Jefe de la Seccion de Contabilidad seran los
responsables de complementar en la Forma 1-H, (Anexo 4) el nimero de bien y el
folio de asiento contable del libro de alzas y bajas de activos fijos.

13 e
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: | Registro en el Inventario por
&5 | Compra de Activos Fijos
§ % Ministerio de Cédigo: PR-DAF-INV-01
8 ‘a; § odigo:
s | e e Fecha: octubre 2025

Version: Segunda

Pagina: 14/75

Unidad Direccion de Area i :

administrativa: Administracion y Finanzas S8ccdn.ae Inventarios

Puesto
responsable

Paso
No.

Actividad

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Jefe de la Seccién
de Compras o Jefe

Traslada al Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de
Inventarios el expediente completo de la adquisicion del bien, con

de la Seccién de o numero de liquidacién o numero de rendicion del fondo rotativo
Tesoreria interno.

Encargado de Recibe expediente completo, revisa y traslada al Asistente de
Inventarios o Jefe 02 Inventarios para que opere el registro en Sistema de Contabilidad
de la Seccidn de Integrada -SICOIN-.

Inventarios

Asistenie: de Recibe el expedignte, opera el registro del bier_m en -SICOIN-,

e 03 devuglve el expedignte al Encargado de Inventarios o Jefe de la
Seccion de Inventarios.

Encargado de Traslada expediente al Jefe Financiero o Director de
Inventarios o Jefe 04 Administracién y Finanzas para aprobar en -SICOIN-.
de la Seccién de

Inventarios
Jefe Financiero o 05 Recibe expediente y revisa que se cumplan los requisitos.
Director de
Administracion y 06 | Aprueba el registro del bien en -SICOIN-.
Fln%r:azsapsagsga ef &7 Devuelve e?cpediente con visto bgfano de aproba_cién al Encargado
Ministerial de Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios.
08 Recibe el expediente.

Encargado de 09 Imprime constancia de registro de inventarios y adjunta al
Inventarios o Jefe expediente.
de la Seccion de 10 Traslada el expediente a Seccion de Compras.

Inventarios

11

Realiza registro contable en el libro de alzas y bajas de activos
fijos autorizado por la Contraloria General de Cuentas -CGC-.

FIN DE PROCEDIMIENTO

14
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FLUJOGRAMA

Registro en el inventario por compra de activos fijos

Encarg

Seccion de Compras Jefe : Asistente de inventarios

Expediente de .
Adgquisicion v

Jefe Financiero o Direct
Administracion y Finar

Revisa y traslada ‘

expediente &

/ Opera bien /
en el SICOIN

J

Traslada expediente

para aprobacion | |

I Recibey revisa |
expediente | |
e

| !
4
Aprueba registro
en SICOIN

3
Dewuelve
expediente con
vislo bueno

Y

Recibe expediente ‘ \
|

l Tmpime ‘

constancia de

regisiro
| I |

Traslada
expediente

Realiza registro |
contable ] |

Fin ‘
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MINISTERIO DE Unidad Administrativa Codigo: PR-DAF-INV-02
CULTURAY : - - - i
DEPORTES Direccion dg Administracion y Ui Segunda
Finanzas

Procedimiento:

Objetivo:

Inicia:

Finaliza:

Normas

Registro de Inventario por Donacion de Activos Fijos

Proporcionar al personal de la Seccién de Inventarios, las directrices
especificas para llevar a cabo el registro de inventario de los bienes que
se reciban en concepto de donacion.

. De los documentos necesarios para el registro de la donacion:

. Del

. De forma “Anexo 1”: (Anexo 6)

Jefe de unidad administrativa que recibe la donacion

Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios

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

e Convenio de donacién o Documento de Recepcion de Donacion a
utilizar cuando no exista convenio escrito (Anexo 6).

¢ Acta de entrega y recepcion.

e Acuerdo Ministerial de aprobacién de los documentos de donacion
(convenio de donacién o forma anexo 1).
“Anexo 1”

convenio de donacion o forma Ejemplo de

certificacion de inventario:

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

Este documento se utilizara unicamente 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.

Del acta de entrega y recepcion:

Al momento de la recepcién 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 (Jefe de la Seccion

16
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de Almacén, el Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion 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 Almaceén, en
donde debera hacerse el proceso normal de ingreso llenando la Forma1-
H (Anexo 4) y egreso llenando el envio o salida de almacén (anexo 8).

. 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
donacién o formato “Anexo 1" y el acta de entrega y recepcion se podra
recurrir a una de las opciones siguientes:

e Elvalor consignado en la factura o péliza de importacion.

e El valor de mercado segun cotizaciones, (se solicitara tres
cotizaciones a diferentes proveedores).

e Estimacion del valor, realizado por experto en la materia.

e Sielvalor es en moneda extranjera, se debe hacer la conversion a
la moneda nacional, segun el tipo de cambio del dia del Banco de
Guatemala.

. Del acuerdo ministerial de aprobacién de donacién:

Se debera emitir Acuerdo Ministerial, (Anexo 9) para aprobar el convenio
de donacién o el formato “Anexo 1" y el acta de entrega y recepcion.

. De la obtencién del cédigo de “Fuente Especifica”:

Con los documentos mencionados, se integrard el expediente que
debera enviarse a la Direccién de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas -MINFIN- 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 o
Jefe de la Seccién de Inventarios debera respaldarse en los documentos
siguientes:

« Acuerdo Ministerial 523-2014 del -MINFIN-. Manual de Registro de
Donaciones.

e Guia para el registro de donaciones en especie de la Direccion de
Contabilidad del Estado del -MINFIN-.

« Otros documentos que se relacionen con el procedimiento

17-
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9. Del registro del bien en el Sistema de Contabilidad Integrada -
SICOIN-:
El Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios sera
el responsable de operar el ingreso del bien o los bienes en el médulo
de inventarios de Sistema de Contabilidad de Integrado -SICOIN-y en
el libro de alzas y bajas de activo fijo autorizado por la Contraloria
General de Cuentas —CGC-. Esto debe contar con la aprobacion del
Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas para el
Despacho Ministerial.

10. Del Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas del
Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios:

|

‘ De acuerdo con la estructura de puestos de cada unidad ejecutora, el
Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas sera:
|

102 DGA Jefe Financiero
105 DGDC Jefe Financiero
104 DGDR Jefe Financiero
103 DGPCN: Jefe Financiero
101 DS: Director de Administracion y Finanzas
106 DGI: Director de Administracion y Finanzas

‘ 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 o Jefe de la Seccién de Inventarios
presentando el expediente con los requisitos correspondientes,
debiendo cumplir con lo normado en el articulo 53 de la Ley Organica
del Presupuesto -LOP.

12. Del complemento de la informacién en la forma 1-H:
El encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios en
coordinacién con el Jefe de la Seccion de Almacén y el Jefe de la
Seccion de Contabilidad seran los responsables de complementar en
la forma 1-H (Anexo 4) el nimero de bien y el folio de asiento contable
del libro de alzas y bajas de activos fijos.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento: | Registro de Inventario por
AT Donacién de Activos Fijos
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§ 5 cul odigo:
i 3 L Fecha: octubre 2025
Version: Segunda
Pagina: 19/75
Unidad Direccion de Area Seccion de Inventarios
administrativa: Administracion y Finanzas | responsable:

Puesto

responsable

Actividad

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Jefe de unidad
administrativa

Traslada el expediente de donacién con la documentacion
completa.

: 01
que recibe la
donacion
Recibe el expediente con la copia certificada de convenio de
02 donacion o con el formato “Anexo 1.
Suscribe el acta de entrega y recepcion juntamente con las
03 autoridades competentes.
Encargado de
Inventarios o Integra el expediente con copias certificadas del acta suscrita y
Jefe de la 04 original del formato “Anexo 1".
Seccion de
Inventarios Redacta oficio con el visto bueno de su Jefe Financiero o Director
05 de Administracion y Finanzas para solicitar Acuerdo Ministerial de
aprobacién de la donacion.
Traslada oficio a la Direccién o Delegacion de Asuntos Juridicos
06 que corresponda para la elaboracion del proyecto de Acuerdo
Ministerial de aprobacion.
07 Recibe oficio y expediente completo.
' 08 Revisa que se cumplan los requisitos.
Director o
Delegado de Elabora el proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacién de la
Asuntos 09 donacién.
Juridicos
Traslada el expediente y solicitud al Despacho Ministerial para la
10 firma del Ministro en el Acuerdo Ministerial.
Despacho Recibe expediente, gestiona la firma del Ministro y devuelve a la
Ministerial 1 Direccién de Asuntos Juridicos.
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ATEMP
Director o Recibe el expediente y traslada al Jefe de Unidad Administrativa
Delegado de 12 que recibe la donacion.

Asuntos
Juridicos

Jefe de Unidad Recibe el expediente y traslada al Encargado de Inventarios o

Administrativa 13 Jefe de la Seccion de Inventarios.

que recibe la

donacién

Encargado de 14 Recibe el expediente.

Inventarios o Envia el expediente por medio de oficio con visto bueno del Jefe
Jefe de la Financiero o Director de Administracién y Finanzas a la Direccion
Seccion de 15 de Crédito Publico del -MINFIN-solicitando la creacion del cédigo
Inventarios de “Fuente Especifica”.

?ncargaqo de 16 Recibe la notificacién del codigo de “Fuente especifica”.
g Solicita al Jefe de la Seccion de Contabilidad por medio de oficio
Seccién de 17 ﬁrmgdp por .éf' y con visto buenofdel Jefe Finapciero o Director de
Inventarios Administracion y Finanzas, el numero de gestion.

Recibe la solicitud y genera el numero de gestion en el -SIGES- y
Jefe de la 18 obtiene la aprobacién del Jefe Financiero o Director de
Seccion de Administracion y Finanzas.

Contabilidad 19 Notifica el nimero de gestién al Encargado de Inventarios o Jefe

de la Seccién de Inventarios.

Encargado de Opera en el Médulo de Inventarios del Sistema de Contabilidad
Inventarios o Integrada -SICOIN- y en el libro de alzas y bajas de activos fijos e
Jefe de la 20 informa a su Jefe Financiero o Director de Administracion y
Seccion de Finanzas para gue apruebe el ingreso de activos en el sistema.
Inventarios

Jefe Financiero Aprueba en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- lo

o Director de solicitado.

Administracién 21

y Finanzas para

el Despacho
Ministerial

Encargado de Codifica los bienes en la Seccion de Almacén y asigna a la tarjeta
Inventarios o de responsabilidad correspondiente.

Jefe de la 22
Seccion de
Inventarios

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Registro de inventarios por donacion de activos fijos
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NORMAS DE PROCEDIMIENTO

MINISTERIO DE
CULTURAY
DEPORTES

Procedimiento:

Objetivo:

Inicia:

Finaliza:

Normas

] - . Fecha: octubre 2025
Unidad Administrativa Cédigo: PR-DAF-INV-03
Direccién de Administracion y Veralsn: Segunda
Finanzas

Registro de Inventario por traslado o transferencia de activos fijos
Proporcionar al personal de la Seccién 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.

Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios

Técnico / Analista de Compras

1. Del traslado de los activos fijos:
Los activos fijos Unicamente se pueden trasladar a entidades
gubernamentales.

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

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

4. De la orden de traslado:
Todo traslado de activos fijos podra efectuarse con autorizacion de la
maxima autoridad de la Unidad Ejecutora.

5. De la formalizacion del traslado:
Suscripcion de acta de entrega y recepcion de los bienes, la cual
debera incluir la descripcion de los bienes, numero de inventario,
monto parcial y total del activo y las firmas del Jefe de la Seccion de
Inventario y su Jefe Financiero o Director de Administracion y
Finanzas que entrega y la que recibe. En el acta se debe especificar
si es traslado o transferencia.

6. De la resoluciéon del Sistema de Gestion de Resoluciones de
Bienes Muebles -SIGERBIM-:
Para el registro de bienes a través de traslado o transferencia, sera
indispensable contar con una Resolucion del sistema en mencion.

7. Del registro correspondiente en el -SICOIN-:
Debera registrarse el alza y baja del bien, en el -SICOIN-.

8. Del ente rector para aprobacién alzas o bajas en el Médulo de
Inventarios SICOIN:
Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas, es el unico
ente rector autorizado para realizar las alzas o bajas de los activos fijos.

22




Q-“ <
85' ":; ’ Ministerio de MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
. . | Cultura y Deportes DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
A t ANO 2025
Yargmp™
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento: | Registro de Inventario por
A traslado o transferencia de
g £ Ministerio de i i
§ 5 e activos fijos
o |y epae Cédigo: PR-DAF-INV-03
Fecha: octubre 2025
Version: Segunda
Pagina: 23175
Unidad Direccién de Area Seccion de Inventarios
administrativa: Administracion y Finanzas responsable:

Puesto
responsable

Actividad

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Jefe Financiero o
Director de
Administracion y

Gira instruccion para realizar el traslado o transferencia de
bienes.

Finanzas para el 01
Despacho
Ministerial
02 | Redacta el acta de entrega y recepcion de activo fijo.
Jefe de la Seccién Solicita la resoluciér; en el Sistema -SIQERBIM- para legalizar el
Inventarios traslado/transferencia, cargando en el sistema:
03 | 1.Certificacion de inventario de los bienes.
2 Certificacion del acta de entrega y recepcion.
Sistema aprueba el traslado o transferencia del activo.
SIGERBIM 04
05 Opera el traslado del activo fijo en el Sistema SICOIN.
06 Realiza las alzas o bajas correspondientes en el libro de
Jefe de la Seccién inventarios y archiva.
Inventarios 07 | Realiza las alzas o bajas correspondientes en el libro de
inventarios y solicita la baja de bienes en SICOIN
08 Archiva el expediente

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Jefe Financiero o Director de Encargado de Inventarios o Jefe de ’
EHERTS O : SIGERBIM
la Seccion de Inventarios

Administracion y Finanzas
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v
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Finanzas

Procedimiento:

Objetivo:

Inicia:

Finaliza:

Normas

Control de activos fijos en inventarios

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 Institucién.

Director o Delegado de Recursos Humanos

Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios

1. De la obligatoriedad del nimero de inventario:
Sera obligatorio que todos los activos fijos cuenten con un nimero
de inventario creado a través del -SICOIN- para que las
dependencias de la institucion puedan retirar el activo fijo de la
Seccion de Almaceén.

2. De la notificaciéon al Encargado de Inventarios o Jefe de la

Seccion de Inventarios del personal de nuevo ingreso para
asignacion de activos fijos:
La Direccién de Recursos Humanos del Ministerio de Cultura y
Deportes o sus Delegaciones, en coordinaciéon con la unidad
administrativa donde se ubicara el personal de nuevo ingreso,
debera informar por escrito de manera inmediata al Encargado de
Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios de la unidad
ejecutora que corresponda, sobre el nombre, puesto que ocupa,
Numero de |dentificacion 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 lainformacion necesaria para asignar un activo fijo:
Para asignar bienes de activo fijo se deberéa 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 los requisitos siguientes:
v Numero de Identificacion Tributaria —NIT-
v" Puesto o Cargo.
v" Unidad Administrativa a la que pertenece.

4. De lafirma del resguardo de bienes emitido por SICOIN:
La persona a quien se le asigne un activo fijo debera firmar la
tarjeta de resguardo de bienes creada en SICOIN (Anexo 11),
donde acepta la responsabilidad de su custodia y manejo.
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5. De las tarjetas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas y el resguardo de bienes emitido por SICOIN:
Las tarjetas autorizadas por la -CGC- (que pueden ser
electrénicas) y el resguardo de bienes seran emitidos por el
Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién 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 o Jefe de la
Seccioén de Inventarios.

8. De la asignacion y responsabilidad del resguardo de los
vehiculos:
Los vehiculos seran asignados en la tarjeta de responsabilidad
del Jefe de la Secciéon de Servicios Generales de las Unidades
Ejecutoras, Directores Generales, Directores Técnicos,
Encargados de Centros de Costo y Pilotos contratados bajo
renglén 011 Personal permanente, 021 Personal supernumerario
y 022 Personal por contrato y 031 Jornales.




DE L4
&0 Rey L

L3 <
g’ : % ’ Ministerio de MANUAL DE NORMAS Y PRO%ETR}ASISE?ng
. . | Cultura y Deportes DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJ
et ANO 2025
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
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Pagina: 27175
Unidad Direccion de Seccion de Inventarios
administrativa: Administracion y Finanzas
Puesto Paso Actividad

responsable

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Director o Delegado Solicita por escrito la asignacion de activos fijos para la persona
de Recursos 01 responsable que hara uso de los bienes.
Humanos
02 Recibe solicitud para la asignacién de bienes de activo fijo.
03 Crea el resguardo de bienes de inventario en SICOIN.
Carga el bien en la tarjeta de responsabilidad y resguardo de
04 bienes con el numero de inventario del activo fijo asignado.
Encargado de
Inventarios o Jefe de 05 Imprime la tarjeta de resguardo de bienes, creada por el SICOIN.
la Seccion de
Inventarios Elabora tarjeta de responsabilidad de activos fijos, autorizada
06 por la -CGC-.
Firma las tarjetas de resguardo de bienes y la de
07 responsabilidad y solicita las firmas de la persona responsable
del activo fijo.
Firma la tarjeta de responsabilidad y la de resguardo de bienes
Servidor Publico 08 y devuelve al Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de
Inventarios.
Recibe las tarjetas firmadas, y entrega copias al Servidor
Encargado de 09 Publico responsable del bien.
Inventarios o Jefe de
la Seccién de Archiva tarjetas originales de responsabilidad y resguardo de
Inventarios 10 bienes.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Registro de Inventario por traslado o transferencia de activos fijos

W ¢ elegado de Recursos c do de rentarios o Jefe de
tor o Delegado de Recur t J s srvidat Pritlico

Humanos Cio » Inventarios

Inicio

A
Solicita
asignacion de
activos fijos

§
Recibe
solicitud

I

Crea
resguardo en
SICOIN

v
Taneta de
Responsabili
dad

b
Imprime
tarjeta
SICOIN

Tarneta de
Responsabili
dad CGC

Firma tarjeta
de resguardo
‘ 1

Firma tarjeta
cGC
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Procedimiento:

Objetivo:

Inicia:

Finaliza:

Normas

Direccién de Administracion y

. Version: Segunda
Finanzas

Incorporacion de bienes de activo fisico al inventario

Proporcionar al personal de la Seccion de Inventarios los procedimientos y
actividades a realizar para la incorporacién de bienes de activo fisico al
inventario.

Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios
Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios

De los motivos de las incorporaciones:
Las incorporaciones de activos fijos pueden generarse por:

e Transferencia de bienes recibidos de entidades que utilizan
diferentes sistemas de gestion.

e Reposicion 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.

Del soporte para realizar la incorporacién:
Sera necesario contar con un acta administrativa, donde se hara constar
la procedencia del bien fisico que se incorporara.

De la responsabilidad del proceso:
El Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios llevara
a cabo el proceso de incorporacion del bien fisico al inventario.

De la aprobacion de la incorporacién:

Para concluir con el proceso de incorporacién del bien fisico, el
Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios debera
obtener la aprobacion del Jefe Financiero o Director de Administracion y
Finanzas.

. De la integracion del expediente:

Para solicitar la aprobacién de la incorporacién, el Encargado de
Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios debera integrar el
expediente con los documentos siguientes:

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

o Acta administrativa o comprobante administrativo.

e Reporte de bienes ingresados generado por el sistema, firmado y
sellado por la autoridad correspondiente.
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6. Del Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas del
Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios:

De acuerdo con la estructura organizacional de cada unidad ejecutora,
el Jefe Financiero o Director de Administracién y Finanzas sera:

102 DGA Jefe Financiero
105 DGDC Jefe Financiero
104 DGDR Jefe Financiero
103 DGPCN: Jefe Financiero
101 DS: Director de Administracion y Finanzas
106 DGI: Director de Administracién y Finanzas




DE Ly
0 Rey :

g <
£ ¥RV 2 Ministerio de MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
9
. « | Cultura y Deportes DE INVENTARIO DE ACTI\/I\%SO le.égg
%41-574"\'

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: | Incorporacion de
£l | bienes de activo fisico
§ i Ministerio de al inventario
s | . Cadigo: PR-DAF-INV-05

Fecha: octubre 2025

Version: Segunda
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Unidad Direccion de Area = .
administrativa: Administracion y Finanzas responsable: Seccion de Inventarios

Puesto Paso No. Actividad
responsable

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Jefe Financiero o Elabora y suscribe el acta administrativa con la descripcion
Director de del bien fisico y su procedencia.
Administracion y 01
Finanzas para el
Despacho Ministerial
02 Registra el bien en el libro de alzas y bajas de activos fijos.
Encargado de Opera incorporacién del bien en el sistema en el médulo de
Inventarios o Jefe 03 Inventarios.
de la Seccion de
Inventarios Recibe el expediente y lo envia a la Direccion de
04 Contabilidad del Estado
Direccién de Aprueba gestién y notifica.
Contabilidad del 05
Estado
Encargado de Recibe notificacién y archiva el expediente.
Inventarios o Jefe
de la Seccion de 06
Inventarios

FIN DE PROCEDIMIENTO
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) o ) Fecha: octubre 2025
MINISTERIO DE Unidad Administrativa cédigo: PR-DAF-INV-06
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DEPORTES ireccion dg Administracion y TimiGn: Segunda
Finanzas
Procedimiento: Registro de bienes de activos fijos al inventario por reclamo de garantia
Proporcionar al personal de la Seccién de Inventarios los pasos a seguir y
Objetivo: las actividades a realizar para registrar el ingreso de bienes por reclamo de

garantia al inventario fisico.
Inicia: Jefe de la Seccion de Compras

Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios

Finaliza:

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 -SICOIN-.

2. De la responsabilidad de contactar al proveedor:
El Jefe de la Seccion de Compras sera el responsable de contactar al
proveedor para notificarle por escrito el reclamo de garantia e indicarle la
razon de este.

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

e la reparacion de la deficiencia o
¢ ¢l cambio del bien.

4. De la modificacién en los registros:
Si el bien es objeto de cambio, el Encargado de Inventarios o Jefe de la
Seccion de Inventarios sera el responsable de realizar las anotaciones en
los libros de inventarios y la modificacion en el médulo de inventarios del
-SICOIN-.

Si se repara la deficiencia se devuelve el bien al proveedor para que lo
repare y no se haran modificaciones en SICOIN.
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Pagina: 34/75
Unidad Direccion de Area Seccién de Inventarios
administrativa: Administracion y Finanzas responsable:

Puesto Actividad

responsable
INICIO DE PROCEDIMIENTO

Jefe de la Seccién de Notifica por escrito al proveedor, sobre el reclamo de
02 Recibe notificacion y evalua el bien.
Notifica por escrito a la Seccién de Compras sobre la
Proveedor solucién al reclamo de garantia:
03 a) Repara el bien o cambia el bien

b) Rechaza la solicitud.

Recibe notificacion sobre la resolucion del proveedor.

04
Jefe de la Seccion de| Notifica al Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién
Compras de Inventarios sobre lo resuelto por el proveedor, por medio
05 : ;
de oficio adjuntando la respuesta del proveedor.
Recibe notificacion del Jefe de la Seccién de Compras y
revisa el activo fijo recibido:
Encarga_ldo Ge a) Si el bien fue objeto de cambio, realiza las
Inventarios o ; : ; :
anotaciones en los libros de inventarios y la
Jefe dela 06

modificacion en el médulo de Inventarios del -SICOIN-
b) Si el bien fue reparado por el proveedor se verifica el
funcionamiento y no genera modificaciones en
SICOIN.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE Unidad Administrativa Cédigo: PR-DAF-INV-07
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DEPORTES ireccion de dministracion y Varalin: Segunda
Finanzas

Procedimiento: Entrega de bienes por retiro del cargo

Orientar al personal de la Seccién de Inventarios sobre las actividades a
realizar para garantizar que los bienes asignados al servidor publico en
general sean devueltos al momento de la entrega del puesto que
desempefnio.

Inicia: Direccion o Delegacion de Recursos Humanos

Objetivo:

Finaliza: Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios

1. De la notificacién por retiro del cargo:

Normas La Direccion o Delegaciones de Recursos Humanos del Ministerio de
Cultura y Deportes, deberan informar oportunamente y por escrito al
Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios, sobre el
nombre del puesto y la ubicacién fisica del servidor publico que se retira
de la institucion.

2. De la responsabilidad de la entrega del bien:
El servidor publico que tengan bienes asignados bajo su responsabilidad
debera hacer la entrega de estos al momento de entregar el puesto.

3. De la responsabilidad de la entrega del bien en buen estado:
Todo servidor publico sera responsable de entregar los bienes en las
condiciones en que fueron asignados.

4. De la devoluciéon incompleta de bienes:
Cuando un servidor publico tiene bajo su responsabilidad bienes
asignados y no realiza la entrega en el momento de entrega del puesto,
el Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios procedera
a suscribir acta y debera agotar el proceso administrativo, de no resolver
por esa via, se trasladara el caso a la Direccién o Delegacion de Asuntos
Juridicos. (Anexo 13).
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Procedimiento: | Entrega de bienes por
Foae ) ’ retiro del cargo
§ @ t ' Ministerio de Cédigo: PR-DAF-INV-07
'oomwr' Cuitura y Deportes Fecha: octubre 2025
Version: Segunda
Pagina: 37/75
Unidad Direccién de Administracion Area Seccion de Inventarios
administrativa: Finanzas responsable:

Puesto Actividad
responsable

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Director o Delegado | Notifica por escrito al Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién
de Recursos 01 de Inventarios, sobre la entrega del cargo por parte del Servidor
Humanos Publico que se retira.

Recibe notificacion y solicita al Servidor Publico que entrega el
puesto y los bienes asignados:

02 a) Si el Servidor Publico no entrega los bienes asignados.
(Continua en paso 3)
b) Si el Servidor Publico entrega los bienes asignados, continua

en paso 5.
Encargado de Suscribe acta por faltante en la comparecen Auditoria Interna,
Inventarios o Jefe de Direccién o Delegaciéon de Recursos Humanos y Direccién o
la Seccion de Delegacion de Sistemas Informaticos (cuando procede)
Inventarios En el acta debe establecerse lo siguiente:

¢ Lorelativoal casoy
¢ El requerimiento de pago o reposicion del bien en un plazo

03 establecido.
Si el Servidor Publico 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.
(Continda en paso 4)
Director o Recibe el expediente y procede conforme los procesos legales
Delegacién de 04 | correspondientes.
Asuntos Juridicos
Servidor Entrega los bienes bajo su responsabilidad al Encargado de
Puablico que 05 Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios.
entrega el .
puesto
Encargado de 06 Recibe los bierjes y descarga de la tarjeta de responsabilidad y
Inventarios o Jefe de resguardo de bienes._ : - :
la Seccién de 07 Asu.gna la re’:‘*.gonsa.bmdad de los bienes recibidos al Director de la
Inventarios Unidad Administrativa.

08 Emite solvencia de inventarios (Anexo 2).
FIN DE PROCEDIMIENTO
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CULTURAY o T T e '
DEPORTES ireccion de Administracion y -
Einamwos Version: Segunda

Baja y reposicion por: pérdida, faltante, extravio, sustraccion de bienes de
activos fijos o desastres que afecten a los bienes de activos fijos
Proporcionar al personal de la Seccion de Inventarios la informacién 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 de bienes activos fijos.

Inicia: Responsable del bien

Procedimiento:

Objetivo:

Finaliza: Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion 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 especificacién posible del bien (caracteristicas, de ser posible el
numero de inventario).

2. De la suscripcion del acta:

En los casos de pérdida, faltante o extravio, el Encargado de Inventarios
o Jefe de la Seccion 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 (ltima 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 de bienes o activos fijos:
En el caso de sustraccion 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 o Jefe de la
Seccién de Inventarios debera suscribir el acta (Anexo 14) en la que se
haga constar lo sucedido. 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
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el expediente a la Contraloria General de Cuentas para la continuacion y
extincién del tramite de baja.

. De la ocurrencia de un desastre:

Cuando con ocasion de un incendio, terremoto, inundacion, atentado o
cualquier otra causa, se provoque la destruccién, dafio o desaparicion 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.

. De la notificacion al Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién

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 o Jefe de la Seccién de Inventarios sobre lo ocurrido y
adjuntar el original de la denuncia presentada ante la -PNC- o -MP-
cuando corresponda.

. Del acta administrativa:

El Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios
compareciendo en ella junto al responsable del bien o activo fijo y su
Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas. 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 de Administracién
y Finanzas y al Director General / Administrador General.

. Del pago o reposicion del bien:

Cuando el responsable del bien objeto del faltante o extravio opte por el
pago o reposicién del bien, se procedera de la siguiente manera:

e Suscripcion del acta en donde se hace constar el pago o la
reposicion; Si opta por el pago debera depositar el valor del bien
conforme a la tarjeta de responsabilidad, la cuenta del fondo comun
CHN, adjuntando fotocopia certificada de la boleta respectiva, con
su respectivo Comprobante Unico 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 Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios
conformaréa el expediente de la pérdida, faltante o extravio del bien o los
bienes, éste debera contener los documentos siguientes:

e Oficio circunstanciado dirigido al Jefe Financiero o Director de
Administracién y Finanzas.
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s« Acta certificada en donde conste como fueron ocurridos los hechos,
deberan comparecer el responsable y su Jefe Financiero o Director
de Administraciéon y Finanzas, se debera detallar todas las
caracteristicas y valores de los bienes objeto del hecho, se
consignaran subtotales y totales. Datos que deben de coincidir con
la certificacion de asiento contable de inventario.

* Denuncia ante la -PNC- o -MP- cuando corresponda.

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

e Fotocopia certificada de la tarjeta de responsabilidad.

« Cuando se reponga el bien, previo se debera presentar dictamen de
persona experta en la materia, la fotocopia de la factura debera estar
certificada a nombre de la persona que repuso el bien y endosarla a
nombre de la instituciéon, caso contrario deberd presentar Acta
Notarial de Declaracion Jurada en la cual declara bajo juramento de
ley que el bien que se esta reponiendo cumple con todas las
caracteristicas del bien anterior.

e Dictamen Juridico de la Direccién de Asuntos Juridicos y opinion de
Auditoria Interna de la institucién a efecto de pronunciarse acerca de
la responsabilidad del empleado en cada uno de los casos, que
solicitan baja.

¢ Pronunciamiento de Auditoria Interna de la Institucién 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.

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

¢ Cuando se cancela el valor del bien debera ser depositado a la
cuenta del fondo comun, Crédito Hipotecario Nacional -CHN- o
depositarlo a la cuenta de fondos privativos segun corresponda,
adjuntando fotocopia certificada de la boleta respectiva, asi como la
forma 63-A.

9. De los documentos que debe contener el expediente cuando se trate

pérdida total de vehiculo:

e El Encargado de inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios
conformara el expediente con los documentos siguientes:

e Finiquito extendido por la empresa aseguradora.
Cesion de derecho del vehiculo que fue objeto de pérdida total a favor
de la empresa aseguradora.

e Sientregaron un vehiculo en reposicion al que fue objeto de pérdida
total, adjuntar titulo de propiedad endosado a favor de la institucion.
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12.

+ Copia certificada del cheque de pago de la indemnizacion otorgado
« Constancia de pago del deducible, efectuado por el responsable del

e Adjuntar informe técnico o mecanico quien debera hacer las

10.

por la empresa asegurada.
bien.

comparaciones entre el bien repuesto y el que fue objeto de pérdida,
se debera consignar el valor de ambos bienes.

De la solicitud de dictamen a la -CGC-:

El Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios se
debera elaborar un oficio de traslado para remitir a la -CGC- dirigido al
Contralor General de Cuentas, el expediente que conforma la pérdida,
faltante o extravio del bien o los bienes para que la -CGC- pueda
dictaminar lo procedente al caso. El oficio debera contar con el visto
bueno del Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas para
el Despacho Ministerial.

Del Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas del
Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios:

De acuerdo con la estructura organizacional de cada unidad
ejecutora, el Jefe Financiero o Director de Administracion y
Finanzas sera:

De acuerdo con la estructura organizacional de cada unidad ejecutora,
el Jefe Financiero o Director de Administracién y Finanzas sera:

DGA Jefe financiero

DGDC Jefe financiero

DGDR Jefe financiero

DGPCN: Jefe financiero

DS: Director de Administracion y Finanzas
DGI: Director General de Interculturalidad

De la Resolucidén de la -CGC-:

Con base en la resoluciéon emitida por la -CGC-, el Encargado de

Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios procedera:

* Registrar la baja en los libros de Inventarios y solicitar la baja ante
la Direccién de Contabilidad del Estado y

¢ Solicitar al responsable el pago o la reposicién del bien.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento: | Baja y reposicion por:
.@ngﬂ""@‘t% . - pérdida, faltante, extravio,
§ 5 Ministerio de sustraccion de bienes de
s | Cultura y Deportes activos fijos o desastres que
e N afecten a los bienes de
activos fijos
Cadigo: PR-DAF-INV-08
Fecha: octubre 2025
Version: Segunda
Pagina: 43/75
Unidad Direqcién de_. ; Area Seccién de Inventarios
administrativa: Administracion y Finanzas | responsable:

Puesto Actividad
responsable

INICIO DE PROCEDIMIENTO

Presenta denuncia a la -PNC- o -MP- relacionada con
01 pérdida, faltante, extravio de bienes de activos fijos que
afecten a los bienes de activos fijos y recibe el comprobante
. _— de la denuncia.
Servidor Publico Notifica al Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de
02 Inventarios, presentando copia de la denuncia planteada
ante el -PNC- o -MP-.
03 Recibe la denuncia, suscribe acta y conforma el expediente.
Traslada mediante oficio con visto bueno de su Jefe
Financiero o Director de Administracion y Finanzas, al
Encargac}o de 04 Director General o Administrador General, copia del acta
Inventarios o : e
Tereadcla suscrita para su.c.o‘noc:lmlento.
- Elabora oficio dirigido a la -CGC- con el visto bueno de su
Seccion de . : . ek ) -
. Jefe Financiero o Director de Administracion y Finanzas
Inventarios 05 i ;
solicitando resuelva lo procedente al caso y remite el
expediente a la -CGC-.
Contraloria General 06 Recibe y revisa el expediente.
de
Cuentas - 07 Emite resolucién.
CGC-

Encargado de Recibe la resoluciéon emitida por la -CGC-, con base a la
Inventarios o Jefe misma procede efectuar los requerimientos correspondientes
de la Seccion de 08 del bien y registrar la baja en los libros de inventarios.

Inventarios

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Baja y reposicion por; pérdida, faltante, extravio, sustraccion, robo o hurto de bienes de activos fijos o
desastres que afecten a los bienes de activos fijos

Contraloria General de

Encargado de Inventarios Jefe de la
Cuentas

Servidor Publico : =
$ cion de Inventanos

INICIO

v

Presenta
denuncia al
MP o PNC i

L2

| Notifica a
i Inventarios

I

Recibe denuncia y
conforma expediente

Traslada copia |
delacta |

v

Elabora oficio
dirigido a la
CcGC

Recibe y
revisa
expediente

Emite

Resolucién

|

l

Recibe
Resolucion y
registra baja

|

FIN
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NORMAS DE PROCEDIMIENTO
. . ) Fecha: octubre 2025
MINISTERIO DE Unidad Administrativa Codigo: PR-DAF-INV-09
CULTURA Y T T e :
DEPORTES ireccion ?:g dministracion y Versién: F——
iInanzas

Procedimiento:

Objetivo:

Inicia:

Finaliza:

Normas

Baja de bienes muebles ferrosos y no ferrosos o destructibles, equipos y
en general bienes no fungibles

Proporcionar a las Secciones 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 y dar cumplimiento
al reglamento del Ministerio de Cultura y Deportes para el proceso de baja
y verificacion de bienes muebles inservibles.

Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios

Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccion de Inventarios

De la depuracion de inventarios de activos fijos:
El Encargado de Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios de
cada Unidad Ejecutora o cada Unidad Administrativa sera responsable
de verificar y ordenar fisicamente los bienes que seran dados de baja y
solicitaran los dictamenes: Técnico (de acuerdo con la naturaleza de
los bienes), Dictamen Administrativo y Dictamen de Auditoria.

2. De la Clasificacion de Bienes Muebles Inservibles:

No se podra iniciar la baja de los bienes muebles cuando los mismos
se encuentren en buen estado, no tengan sustituciéon, cuenten con
garantia en tramite o tengan pendientes de resolver o presentar
reclamo, sean peligrosos para la poblacién o el medio ambiente,
tomando en consideracion que las Ultimas dos premisas deben ser
demostradas por personal idoneo de la entidad y de no contar con esta
clase de personal se podra recurrir a otra entidad que disponga del
mismo o por consultor especializado externo.

3. De las definiciones del reglamento:
Para la interpretacion y comprension del presente reglamento; a
continuacion, se describen las definiciones siguientes:

+ Bienes muebles ferrosos: Son los bienes muebles que contienen
piezas metalicas, materiales y desechos de hierro, acero, bronce y
aluminio;

« Bien mueble en desuso: Bien mueble que ya no se utiliza para el
propoésito con el que fue adquirido y que puede considerarse obsoleto
o inservible; bien que ha perdido su utilidad o valor debido a diversos
factores como el deterioro, y la obsolescencia; y
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¢ Bienes muebles destructibles: Son los bienes muebles que por el

uso al que ha sido sometidos y el deterioro que han sufrido ya no son
utilizables, en esta categoria se incluyen los bienes de madera, tela,
vidrio, cuero, plastico o caucho (bienes no ferrosos).

4. De la declaratoria de bienes muebles inservibles:

Para declarar los bienes muebles inservibles, cada Unidad Ejecutora
debera verificar los bienes que se encuentren codificados en el SICOIN
u otras formas de control interno. En caso de no estar registrados en el
sistema, se debera realizar una declaratoria mediante acta en la que
deben de incluir como minimo la cantidad, descripcién, folio del libro de
Inventarios (cuando aplique) y valor.

De la emision de Dictamenes:
Los Dictamenes deberan ser emitidos en el menor tiempo que asegure
el cumplimiento de la normativa aplicable.

De la disposicion final del material de desecho:

Para la disposicién final se debera tomar en consideraciéon que la
misma debe realizarse en forma permanente, sanitaria vy
ambientalmente segura, en infraestructuras habilitadas, es decir en
instalaciones debidamente equipadas y certificadas para el efecto, de
no contar con los mencionados requerimientos, quedan facultadas para
contratar el servicio externo correspondiente, bajo su estricta
responsabilidad como autorizadores del gasto de cada una de sus
Unidades Ejecutoras.
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ATEMP
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Procedimiento: | Baja de bienes muebles
Ok, ferrosos y no ferrosos o
g ":; Ministerio de destructibles, equipos y en
. « | Cultura y Deportes general bienes no
%reu™ | fungibles
Cadigo: PR-DAF-INV-09
| Fecha: octubre 2025
| Versién: Segunda
Pagina: 47/75
Unidad Direccién de Area Seccioén de Inventarios

administrativa:

Puesto
responsable

Administracion y Finanzas

responsable:
Actividad

10 DE PROCEDIMIENTO

INIC

Realiza inventario fisico de los bienes que se desean dar de
baja, separando los bienes muebles ferrosos y no ferrosos
o destructibles, tomando en consideracion que para
declarar los bienes muebles inservibles el cumplimiento con
al menos dos (2) de los siguientes criterios, segun Acuerdo
Ministerial 649-2025 del Ministerio de Cultura y Deportes.

a) Que tenga mas de diez (10) afios de antigliedad en el
01 inventario. _
Encargado de b) Que tenga un valor en libros igual o menor de cinco
Inventarios o Jefe de mil quetzales (Q.5,000.00).
la Seccién de c) Los que evidentemente sufran deterioro o se
Inventarios encuentren en total deterioro.
d) Los que su reparacion sea igual o mayor a un treinta
por ciento (30%) de su valor de inventario.
e) Los equipos de tecnologia en desuso y los obsoletos
mecanicamente y traslada al Encargado de
Inventarios o Jefe de la Seccién de Inventarios.
Traslada al Jefe Financiero o Director de Administracion y
Finanzas el listado de bienes muebles inservibles a dar de
02 : g . ol
baja, para el visto bueno correspondiente, describiendo los
bienes muebles ferrosos, no ferrosos y destructibles.
Jefe Financiero o Firma de Visto Bueno y traslada para continuar el
Director de procedimiento.
Administracion y 03
Finanzas para el
Despacho
Ministerial
Encargado de : i ; : . .
. Emite certificacién del registro de ingreso de inventario, la
Inventarics o Jefe de 04 cual debera contener como minimo lo siguiente:
la Seccion de g '
Inventarios

a) Numero de bien (cuando aplique).
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b) Numero de inventario anterior (cuando aplique).

c) Descripcién completa del bien.

d) Valor en Quetzales.

e) Numero de registro y de folio del libro de inventarios
autorizado por la -CGC-.

f) Fecha de registro en el libro de inventarios autorizado
por la -CGC- (Por la antigliedad del bien, en caso de|
que no se cuente con registro contable y libro fisico del
bien, se procedera a realizar acta.

g) Numero de autorizacion del libro de inventarios
autorizado por la -CGC-.

Solicita dictamen técnico (segun el area de competencia), en
el caso del mobiliario la Secciéon de Inventarios podra emitir

05 Dictamen Técnico, para los demas activos de baja deberan
ser emitidos por personal especializado de la entidad, de otra
entidad, o por consultor especializado externo.

Personal Emite dictamen el cual debera hacer constar como minimo
Especializado 06 2 criterios mencionados en el paso 1 del presente
procedimiento.
Solicita al Director de Administracién y Finanzas de la
Unidad Ejecutora, el Dictamen Administrativo, el cual debe
Encargado de describir las circunstancias por las cuales los bienes se
Inventarios o Jefe de 07 declaran institucionalmente como inservibles, con base al
la Seccion de dictamen técnico y al acta cuando corresponda, detallando
Inventarios la justificacion debidamente documentada de la inexistencia
de responsabilidad administrativa sobres los bienes
inservibles.
Director de Emite dictamen luego traslada para la elaboracion de Acta
Administracién y 08 Administrativa.
Finanzas
Suscribe acta administrativa (en el caso de la Direccion
General de Patrimonio el Director General nombra
comision) en donde describiran como minimo lo siguiente:
a) Detalle y descripcion de los bienes muebles ferrosos y
no ferrosos o destructibles, equipos, y en general
Encargado de bienes no fungibles que se encuentren en mal estado,
Inventarios o Jefe de 09 deteriorados, en desuso y obsoletos.
la Seccion de b) Numero del bien (cuando aplique).
Inventarios c) Valor registrado de los bienes (cuando aplique).
En la misma, se debe hacer constar las circunstancias y
criterios por los cuales los bienes se declararan
institucionalmente como inservibles, con la debida
documentacién de soporte y traslada a al Direccion de
Auditoria Interna para la elaboracion de dictamen.
: o Emite Dictamen que asegure el cumplimiento de la
Birecion &8 Autitoria 10 normativa aplicable de conformidad con la documentacion

Interna

de soporte de los bienes a dar de baja.

48 Lt
/ i ; \

f.



& %
(OB ? Lo s RS BEREIse T
C 2
%% y y ANO 2025
Yargmp™
Encargado de Recibe expediente conformado y ftraslada a Director

Inventarios o Jefe de General, en el caso de la Direccion Superior se traslada a

la Seccion de L la Administracién General.
Inventarios
Solicita al Viceministerio respectivo, que gestione ante la
Autoridad Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con
Director General de el expediente conformado; la emisién de la Resolucion
cada Unidad 12 Ministerial de autorizacion para realizar la baja definitiva y
Ejecutora disposicion final de los bienes muebles inservibles. En el

caso de la Direccion Superior, la gestion la debera realizar
la Administracién General.

Emite la Resolucion Ministerial de autorizacion para realizar
13 la baja definitiva y disposicién final de los bienes muebles

Ministro de Cultura y

i s declarados inservibles y traslada a donde corresponda.
Realiza los registros contables y responsables tanto en el
libro de inventarios autorizado por la -CGC-, asi como, en

| 14 el -SICOIN-, segun los procedimientos sefialados en el
Manual de Inventarios de Activos Fijos aprobado para el
efecto.
Suscribe acta y rinde informe a la Autoridad Administrativa
Superior documentando por medio de fotografias,
dictdmenes, certificaciones u otros medios en los cuales se
| nvfnr':;?i;gsag?}gfee do 15 pueda constatar la Disposicion _Final como material de
la ' Seceitn da des_echo, acompgngdo por el auditor designado a efecto de
reventarios verificar el cumplimiento de lo actuado.

Realizara los registros en los campos requeridos,
proporcionado por la Direccién de Bienes del Estado del
16 -MINFIN-, de conformidad con la guia de uso para el llenado
de Formulario para la Declaracion de Bienes Muebles
Inservibles y su Disposicién Final.

Resguarda y da custodia de los expedientes que contengan
17 la declaratoria de baja bienes muebles inservibles de cada
Unidad Ejecutora.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Firma de Visto Buena ‘
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Técnico
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Sciicita Dictamen
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Trasiads
expedienis

Gestiona
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Emite Resolucién

Realiza registros
cantables

Suscnbe acta e
informe

Realiza registros

Resguarda y
cusioda
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GLOSARIO DE SIGLAS
AG: Administracion General
CGC: Contraloria General de Cuentas
CHN: Crédito Hipotecario Nacional
CUR: Comprobante Unico de Registro
DAF: Direccion de Administracion y Finanzas
DGA: Direccion General de las Artes
DGDC: Direccion General del Desarrollo Cultural
DGDR: Direccién General del Deporte y la Recreacion
DGI: Direccion General de Interculturalidad
DGPCN: Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural
DS: Despacho Superior
FORMA 1-H: Constancia de ingreso a Almacén y a Inventarios
LOP: Ley Organica del Presupuesto
MCD: Ministerio de Cultura y Deportes
MINFIN: Ministerio de Finanzas Plblicas
MP: Ministerio Publico
NIT: Numero de Identificacién Tributaria
ONSEC: Oficina Nacional de Servicio Civil
PNC: Policia Nacional Civil
SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada
SIGERBIM Sistema de Gestion de Resoluciones de Bienes Muebles
SIGES: Sistema Informatico de Gestién
UDAF: Unidad de Administraciéon Financiera
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ANEXO 1: Ejemplo de certificacion de inventario

000089
Cultura y Deportes

{gﬁ% | Ministerio de
.o o I

-
b,".ﬁ“ pv

CERTIFICACION DE INVENTARIO

El Infrascrito Jefe de Inventarios de la Direccién General del Deporte y la
Recreacién, Ministerio de cultura y Deportes. CERTIFICA: Haber tenido a la vista

el Libro de Inventario de la: ********DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA

RECREACION, *******«+**** con No. de Registro L2 33812: autorizado el 14 de

diciembre de 20186, de la Contraloria General de Cuentas en el que a folio No. 83

se encuentra registrado:

No. DE PRECIO VALOR
AN DESCRIPCION INVENTARIO | UNITARIO ToTAL |FOLIO

VEHICULO PICK-UP CABINA: DOBLE; CAPACIDAD PERSONAS: 5;
CILINDROS: 4; COMBUSTION: TURBO DIESEL; FRENOS: ABS;
POTENCIA: 149 CABALLO DE FUERZA; PUERTAS: 4; TAMARO DE
MOTOR: 2393 CENTIMETRO CUBICO; TIMON: RIDRAULICO;
1 TRACCION: 4 X 4; VALVULAS: 16; VELOCIDADES: 6 MAS| 0044256E Q198, 458.00 | Q198, 458.00 93
RETROCESO; CHASIS: BAJFBBCD6K1593618; MOTOR: 2GD-
4567498; SERIE: BAJFBBCDEK1593618; MARCA: TOYOTA; LINEA:
HILUX; MODELO: 2019; COLOR: SUPER BLANCO Il; PLACA: OO0-
77088W; CON VALOR DE (Q198,458.00

TOTAL Q198, 458.00

Y para los usos legales correspondientes, extiendo, sello y firmo la presente
Certificacién, en una hoja con membrete, tamafio carta. En la ciudad de Guatemala

afio dos mil veinticinco

e sl vl e e ol e e e e e e ek e e e

a los once dias del mes de febrero del

(1 1’02,20255.t*ﬁ..*.“*i“mi"m“"ﬁ*“*.'m

P IT MIE CEMIITRANT A A e e Ol

Siguenos como Cultura y Depertes § 3 (G) www.med.gob.gt
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ANEXO 2: Ejemplo de Solvencia de inventarios

SOLVENCIA DE INVENTARIO

El Infrascrito Jefe de la Seccién de Inventarios de la Direccién General del
Deporte y la Recreacion, Ministerio de Cultura y Deportes. CERTIFHCA:
Haber tenido a la vista el Resguardo de Bienes del Sistema de Contabilidad
Integrado SICOIN WEB INVENTARIOS, numero 179569, y Tarjetas de
Responsabilidad nimero 007371, 007463, autorizadas por la Contraloria
General de Cuentas a nombre de: MARCO VINICIO DEL VALLE ORTIZ, quien
laboré en el puesto de: SUPERVISOR DE PROYECTOS (ll)(l)) SIN
ESPECIALIDAD (0000), EN EL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE
PROYECTOS, DE LA DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA
RECREACION, bajo el renglén 021 “PERSONAL SUPERNUMERARIO",

partir del 03/03/2025 al 30/04/2025. Recibiéndose de conformidad eI
mobiliario y equipo que se encontraba bajo su responsabilidad y
resguardo. Y para los usos legales que al interesado convenga extiendo,
sello y firmo la presente SOLVENCIA en una hoja de papel bond con
membrete de la institucién, tamafio carta. En la ciudad de Guatemala a los
dieciséis dias del mes de junio del afio dos mil veinticinco (16/06/2025)

KRR AT A AN AN AR AAAAAEAAA AR AN EAEAAAAAAAAAAA AR ATAR AR AT AR oy
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ANEXO 3: Ejemplo de Registro contable del bien en el sistema de contabilidad
integrada —SICOIN-

Sincins de { eotsbilidad lnicgrads Gubsrnamental PAGINANe. ¢ DE
( CONSTANCIA DE BIENES EN INVENTARIO J
Fecha Impresién 14082025 150221
| Usuario JANFC
| Institucién 11136015 - MINISTERIO) DE CULTURA Y DEPORTES
| Unidad Eiecutora 111300151 04-0 DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
Valores de Filtrado NO_DOCUMENTO Igual s 2855420676
Registro de Bienes en el Inventario
{ Ne. Bicn Descripcion General de Active Fijo 3 = 5=y
Estadel NIT Serie-No. Docte Renghoa y et Valer Adquisicisn
FTIS
e ssm0 | mAiTeasssz | 32 |SILLASECRETARIAL DISERO: ERGONOMICA CON APOYABRAZOS: MATERIAL: w500
ALMACENADO 0676 TELA, METAL Y PLASTICO; RODOS: § ; S/M; SM, §/S;
(S, SM, SiS)
DETIC 5033300 IBAZET6-288542 | 322 | SILLA SECRETARIAL DISERO: ERGONOMICA CON APOYABRAZOS; MATERIAL: -
JALMACENADO 0676 TELA. METAL Y PLASTICO: RODOS: 5 ; S/M; SM, S/S;
(S/™, S, S/S)
i YS33300 IBAZETH9- 285542 31 | SILLA SECRETARIAL DISERO: ERGONOMICA CON APOYABRAZOS: MATERIAL: #4300
IALMACENADO w676 TELA. METAL Y PLASTICO: RODOS: 5 ; S/M; SM, S/S:
(SM, SM, SIS)
TOTAL Decte IBAIE765- 2855420676 24325.00
\ J
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ANEXO 4: Ejemplo de Formulario 1-H “constancia de ingreso a almacén y a

inventario”
o DE LA Rg, i
',‘_b‘ b‘f
é % ' Ministerio de
- 3 - Cultura y Deportes
[~ - 1
04?5‘4'_"1- \
DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
FORMA 1-H CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN
Correlativo CGC No. 5758
DEPENDENCIA: del Depone y la NUMERO: Serls 1BAZET68 No. 2855420676
PROGRAMA: FECHA: 02/02/2025
PROVEEDOR:  IMPULSO MOBILIARIO DE OFICINA, SOCIEDAD ANONIMA ORDEN DEC. Y P. No.:
CANTDAD | DESCAPGION DEL ANTIOLD ooy ————— — VSR | amoa
35 &um::;‘ﬂl. METALY
Mh“‘l':‘* m 81118437 Q B85.00 a «3:s00
!/.
Ted | o aul-

oy SE ANOTO EN EL INVENTARID
etk ’I.'* 1 e EATL LAl e
’ e Am"%céi': B P
A inisLraEY
<~ J"':"T“IJ'-' (s !
Qn!' m;’ ;Wc,.wﬁu\.-l \hhm'-' B \:.‘
-:.-- SAB 4‘4 ENCARGADO DE INVENTARIO
Ivd
el nd? B
i Wﬂwwcion
Vo. Ba, ReCreacion
JEFEDELA ISTRA LOS FONDOS
N
!
v {

Fecha y hora de elaboraciin: 02/07/2025
Lorena Chavamia

ORIGINAL: Campras DUPUICADO; Inventarics, TRIPLICADD; Contablidad CUADRUPLICADO: Tesoreris QUINTUPLICADO: Admackn

F dsmaro F.0-ES 869533 do focha 05-10-2023 Numero de Carrslaivo y fecha de sutorizacide de mprasidn 802-2021 de
focha mmmnmnunmm-mmmumumn FISCAL 4-ASCC 21214 de Focha 18-10-202). Rango de numeraddn impra: del
4,451 ol 6,450 SIN SERIE. Nombra y Nit de Depontn y No. Da Cunntadancln 2022-100-101-18-110, 12888933, Datos Adiclonales: Libro &-ASCE Fole 127,

Pégina 1de 1
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Cargme |
ANEXO 5: Ejemplo de Ejemplo de acuerdo de donacién
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDD MIKISTERIAL NUMERD 145.2074
Cuatonaa I3 e futsrarn de 2001
L MINISTRO DE CULTURA ¥ DEPORTES

!
i
i
:
i
|
i
§
i
5

ETMACHS SRTing o0 13 N, S0 @ mrormo de USD 12241 D9 © s squasente o
nonesa naconal conforme 8l 1po leencil Do COMEO OF de por of Bevcs de Guemala o da 15 Oe
08 200, fecha wn gue 38 Rshel ) Alueo S8 Gorastn & \weor 3el Ninkgens e Cullera §

|
g

Congresn 20 & Fagdiin od Qudlensta, Loy dal 61 o8l Decrele rareara 10187 del
Corgrass am a Repubion o8 Guanesiala Lay £l st Reforman S8 del Anussn
Gebarmtven rgmern 5402010, de fedhe 20 de Siowsmirs de 2012 de la Lay Oeglrees del

ACLUERDA

ARTICLLD % Apaby & Acusssu de Uonscos swecrtn enpe 0 Empress Hussss Telscomuncations
Gusterrals, 5 A g del Minalinic se Cullurn y Depomss. 08 Ut Dartada 1acM os 48 py W RS BTORINTY
demcving o0 ol A SUMBNS CEre caTn wno guon S Tl vertksno 1000 2021) oe TumiTn dw aTevD O
afa doa e weTENg, 006 O MOMD de USD 13347 B8 0 su equvaie o0 mooeds neconsl canforrs al tipe
relarencel e carmbio dal gl por @ Bencs de Guswrala ol dis 10 de Soembes de 2020 fecha & gue =
moncrta o Assenmio 8 JTOAC0S, S0tes refends

ARTICULO 2. La Dreccion de Asmimmtiacin y Fingnzes 0o 1 Deetsie Scpenor depenamncn del Mnsien:
de Cuturs y Dupories, sfectunrs o irieTiins COUS00NGeTtas pare bs coguarzacksn o (3 dosacdn y o
AP0 o0 WS sEleres comespondening. segen Gelale en o Ace D01-XCX! hae rmovible, fko (D000
BAMTIT0 00 12 Conviore Germend de Conrisn

ARTICULD 3 ©1 preennss ACerd Mrsikine s sin olecian egales ismed alarmris

,
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ANEXO 6: Ejemplo de Formulario documento de recepcion de donacion a utilizar
cuando no exista convenio escrito (anexo 1)

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

A. Datos Generales del Donante:

Procedencia de la Donacién 0] INTERNA

Donante

Pais de Procedencia

Codigo Unico de Identificacién del D. P. L.

Nuamero 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 Donacidn 0]  eienes L] PropucTos ] servicios
Cantidad

Descripeion

Moneda | lx)| O oouwes O querzaies

Monto en Moneda Original’

Direccion Donante

C. Informacion de la Entidad

Entidad Ejecutora

Unidad Beneficiaria (Depto. Unidad, Seccién)
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 el valor de mercado (ver pagma 27 de este manual)
* Maxima Autoridad de cada Entidad Ejecutora (Ejemplo: Ministro, Secretario, Concejo Municipal)
Nota: Este formulario puede ser adaptado segun sus necesidades
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ANEXO 7: Ejemplo de acta registro acuerdo de donacion

Oficina de Registro ¥ Tramite Presupucsial
Ministerio de Cultura ¥
Direccids Administrativa Finunciera
Seecion de Inventarios

LIBRO DE ACTAS Ne lﬂmlﬁ

ACTA Neo. 001-2021

En ka ciudad de Guatemala siendo s diez homs en panga (10:00), del dia lunes csatro de ensro del 2000
(0401/2021) Reunidos = lu oficina ges ccapa la Direccidn Adminisorativa Financiers de la Direccide
Superior, ubicado en el tercer nivel oficine pémero ocho (8) del petio de la pax ded Palacio Nacional de s
Cultwrs, om s soxta svenida v sexts calle de I 2ons uno. (6t Av. Y 6. Csllc de ls zoma 1) las siguicnes
personas: Liconciado Francisco José Quezeda Jurado, Administrador Cenoral del Mamsterse de Cultmma ¥
Depories, Licenciado Pedro Orlendo Monioroso Canastug, Dircctor de Administacitn v Finsness, Sefior
Podro Rodriguez Gute, Encargado del Almacéa, y ol seifior Viclor Sabén Sican, Escargsdo de lsvenmarios,
tiedos de Disoccitn Supenics del Ministerio do Cultura y Deportes ¥ qumen sscribe ls presents pars dejar
constancm do bo siguipme: PRIMERO: sc tiene = ln vista el Acwerdo de domcidn, enre Fuswei
Telscomumsations), 5.4 v el Ministerio de Cultam v Depostes de fecha 15 de Diciembne de 2024,
pewerds fismado por el sedor ZHANG XUSHENG, Geronte General ¥ Represenianie Legal de la Empresa
HUAWE] m&mwwmmmyammm
AWWM&W?M@WWI&MMME
mmmemmummmuwhimyn&m&mnmd
Ministerio de Cultura v Depones, Direccitn Supetior ¥ en oficio AQ-00722-2020 de focda 30 de
diciemibre de 2020 del Licenciado Francisco José Quexads Jurado, Administrador General del Manisteiso
de Cultura ¥ Deportes, remile, documentscion del Acucrdo de Donacidn debidemente Grssdo por ambes
partcs. SEGUNIMD: En buse al punie primere de la presente acta y por drdenes, ssenta segin oficio 005-
2021 d¢ focha 04 de cnero del 2021 ¥ firmads por el Licenciado Podro Orlande Montenrose Canasta,

[o1 Pantails thoiil de 65 pulgades marca HUAWEL camam 4K @ J00PS. Angulo de vision dc B0
| gradios, seguimisno suscandtico, 12 piezas, micrdfono con BM. do distancin, ordenador intognado
(15-8400, BG: DDGLE, 123G, S50 4KE0, Windows 10), soporte para videocoaferencias, admibe

uso comparide isalsmbrico, De color blanes, serie AYNATITTING 1LCOT,
01| Unidad H cloudlizk consola de contral i de 10 p T20F

D1 | Unscad FILIA sloudlink (ealece 3 la mibe), Mic 500. Micréfonoe sxiemo ey |
TERCEROD: Se Hace constar que &l monte de fa doasesds 5o encueamn valonzado en: USD. 13241 86,
egsivalents a . 105,245.37, 2 la 1o de cambio publieada por o Banoo de Grootemals, o dis que s
realizd el scwesdo de donaciém e quince de diciembee del dos mil veinte. (15-12-2020). CUARTO
Fosteriormente a ka seccripcion de la presemse acta, = sealizari los tramiles administrativos que
comrospondan en la Thirecciéa de Crédito Publico dell Ministerio de Finaness Plblicas para salicitar el
rogusiro de ka donacidn dsscnita en el punio segeado v el podexio registrar en el 1o de Inventarios de &
Direccitin Saperior del Ministerio de Cultura y Deportes. CUARTO: No haliendo méds que hacer oonstar,
st da por terminads ia presente, en &l mismo lugar y fecha de su inicio, luego ds su lectura y entorados de
s comtemndo, checio valide y demés cfectos logales, la aceptamos, matificamoes v Brmamwe. Damos

a5 WVERY
SIATUAAY DSF SATES

;F'!

L
Autztrace mauaunu-m-ac-—u-.m.-c&fsauruaﬂwmnn14&1 Ernie Facal 4-ABCC 12100
e -3 awﬂ*—lﬂ Carpater 430 J0MA da Spile PADYFIT9 Lix R e R L ]

|
i
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ANEXO 8: Ejemplo de Envio o salida de almacén

',‘anﬁu\.'

§ @5‘% Ministerio de
. +  Cultura y Deportes

L/ \ 2
"41-“#"’ i

Direccién General o Superior de:  Deporte y la Recreacién

FORMULARIO DE REQUISICION DE BIENES Y SUMINISTROS DE

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS
ANO 2025

CORRELATIVO NO. DPS-176-2025

ALMACEN
SECCION DE ALMACEN
Pasiies et slicamn: Gecny Beatriz Gudiel Grijalva e :_fe o Tmﬂ::
Daparidh Direccidn de Areas Sustantivas Fecha: 11/08/2025
Cantidad Unidad de Descripcién Renglén Cantidad entregada
solicitada medida de gasto
-~ -2 77
01 Unidad _ |Maquina Multiestaciones Soporte 550kg 3 Estaciones uso Ejercicio 324 D0 GCI1ATAOD
o1 Unidad __|Méquina Pectoral Doble Capacidad 200kg U g €1 BHOSE
B =
01 Unidad  |Maquina Multigim Soporte 3400Ibs Pecho/Pectoral Espalda 324 Alo4 B0 AE
01 Unidad | Magquina Eliptica Biosaludable Capacidad 100kg a0t AF P
01 Unidad  |Barra Paralela Triple 324 00 ¢l A F L4
01 Unidad | Tabla (Banco) para Abdominales Capacidad 120kg uso Ejercicio 324 00 €13 007
01 Unidad __|Estacién de Balance Biosaludable Rotacién 250" en Cualquier Direccion 324 C0c¢ 1 & YE 9
01 Unidad _|jercitador de Pedal de Brazo y Pierna uso Fisioterapéutico : 3 0012 09F
. 24 00 _"."f | "J Ly
01 Unidad __|Ejercitador de Pedal de Brazoy Pierna uso Fisioterapéutico 3 6150%2
l Frram At 124 0('l£—-f ’,.’._J 2
01 Unidad Mig Caminadora Simple Biosalu Soporte 100kg o d ) T
. S 324 o1 - es
01 Unidad Mig Caminadora Simple Bi Soporte 100kg &) sl &
***Ultima Linea***
L > -
rd
Justificacion y/u observacién: &
Lo anterior serd entregado a la lidad de Parramos del Departamento de Chimalt 180, segin C DGDR-27-2024, RECIBIDO
Oficio DGDR-2014-2025, Oficio No.1430-2025/DAS/NERS/cb y Oficio No. 1060-2025/SDAS/METEB/cb, a cargo del Programa Fecha: /3 s s = 'z 5
s nchisidn v Combionsd
Firma: é 4
Nombre: S
e et
4 = |
Licda. Mayra Elizaheth Torres §scobar de Briones
Subdirectot-deAreas Sugtantivas

{Nombre o sello)

Firma Almacén
(Nombre o sello)
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ANEXO 9: Ejemplo de acuerdo de aprobacion de contenido de donacién

it 2 GEnen
5 g.'i ! u!n?oﬁr“"z,’.;f’“

AW 13200
Pigeas Yo

RIO DE CULTURA Y DEPORTES

- ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 13-2018
Guatemaia, 4 de enero de 2018
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANCO:
QudommhCmbnmuhwuﬂmum,uwul&wm
fumummmmm;- ndm [ L] -] r-mh:ﬂtﬂdn tm
CONSIDERANDD.

QIR con Economia C ol Bl se gescribe en @ Msma. s tevor ge s Dreccidn Genersl o+ s
Artes. deoandencs del Miristeno de Culturs y Deportes.
CONSIDERANDO

Que o Acusrco Gubermaive namars 5¢D-2013, do fecha 20 de doambre de 2013, wuum
Orpanca de! Presuoussts, @5 ol artiaso 54, Ulims pdrelo preceplis oue WH0 CONVEND 06 Conacion detera

ser aprobadc por Acwerso Minalerisl, por la entidad benefciaria, cuando is Gonackin ses & lsvor de un
Miristero,

POR TANTO:

\.mb“l-'lb#w:'m)‘-‘iwu-! sus W conk mmtutmuoa

Presupuesio; 2 del Acusrde Gubernaliva nomers 217-84, e fecha 71 de mayo de 1204, Regiamento ce
inventaro de ks Bienes Muebles de i3 Admirisiracidn Plshca. y 7 del Acuerds Guosmative Nimers 27-2008,
de fecha 10 Go aners de 2008, Reglamento Orpanico imems el Winisterio ce Culnira y Deportes

ACUERCA:

ARTICULO 1. Aprobar of contando Je! Acts nimero qunce guion Sos mi ciecisiete. de fecha cnce Oe
acemDe del a0 dos mi diecEiete, suscria con g Digar ' Co lod N5 Unidad pare |8 Ecucacién Ia
cm,-cmmmsmnmumuwmbmvmmuw
mum«mmwm-ucm . Encuests Cultwrel, Emplac Culiursl v #n
3y temat raaconedos con Economia Cuihwel duumn.m ® ‘svor de & Direction
Ganaral de las Anes Cependencia del Moiatero de Culture ¥ Depores. oov &l mamo de Q.30 053 00

ARTICULD 2. B Jate d¢ 8 Seccidn de Invertanos Oe la Dirsccidn Cenersl de (as Attes, Jupendencis de
Misterio de . Cuturs y Depores. efectusrs o8 trbmites comesgondientes arte s Drectidn o Benes del
Emwmmn Muw m-mmnmmulummwﬂﬂlﬂﬂa

on @ aticuio anterior, JDjeto co o » Basiedo &y wdew D Gavarsl
de las Artes, descriea en ol Acta 15-2017, -m;umumz
ARTICULD 3, Ei gresente Acyerdo Winisteris! sunte sus af egaes r ol
COMUNIGUESE AFPET

Or. José Luis Ches u'ru-ls
Ministro g Cultura y Depoenes

Uicda. Cﬁh

Cirectora de Asuntos [urids
Ministerio de Culture y Depor

gVIShDO, &
ENN UALES =
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ANEXO 11: Ejemplo de Formulario de resguardo de bienes

— y, 7 L
. 1
% RESC{IARDO DI BiENES )
<
TE——=
E%
3
ND FTOCY ST
ETALS
- BOmRdAbY |
o
S Ko Bomtpete Wa Pr— Ve Altn
—
B te o H) anspiee et L0
T v e o (Baiss L, COmEBeN. W3R 28
e g -
ELATA A TR SR,
s .
s P
]
AN GPTICA U 53 R, B ORGS0 AL
MEOA L8, 000 pei) 18 S48 CRICHIR 1 kbt
AR kB L B i L0 b D L Y
w e
-
RaIra
paven | aAmac siLa W ¢ M, 00
FATED T AMEN-9 4 6L 22 (OLOE WORE
AR
TUTAL == 140405
J
DESCRIZCION
N
J
feta
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ANEXO 12: Ejemplo de Tarjeta de responsabilidad activos fijos
\
M?ﬂlﬁgnu‘uﬂﬂm
al TIALANINIO TN TARJETA DE RESPONSABILIDAD \o 002046 @
ACTIVOS FIJOS
NOMBRE DEPARTAMENTO
PUESTO
VALORES 1
ke DESCRIPCION :Jv.[!ugmlg AZAS | BAIAS cf;&%ﬂ FIRNA FECHA | TRASLADO A;
\. .

Adtoraats Sagn Reschicon de n Contaions Geresn e Comtan No b 7663 Clin. 65,1147 i Facha 145 Enw Frncal 4ASCC B607 00 fcha 20.08.2011 Comntacincs 019 Comiatog 2072011 0w Pt 2008 2011 Lo AASEC Fele 176
Iegroscnes Bt I IE000S & 1901 o 150 1100 Mo S
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ANEXO 13: Ejemplo de acta inventario fisico por rescision de contrato de trabajo

MINISTERIO DE
CULTURA Y DEPORTES

Ministerio de Cultura y Deportes
Direccién General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas
Unidad de Inventarios
Libro de Actas N 900051

Acta nimero cero cero s¢is guion dos mil diccinueve (006-2019). 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 doscientas
nueve (209) del edificio Tikal ubicado en la sexta calle cuatro guion diecisiete, zona uno (Sta.
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 Direccién 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
rﬁcirﬂirmﬁruodeﬂan}onﬁmummilciunoﬂdﬂnyochogﬁwdmnﬁl
dieciocho (4138-2018) de fecha veintiocho de diciembre de dos mil dieciocho
WlmlnMomhanaMbe
Fortalecimiento de las Culturas y Claudia Issbel Moaroy Lima de Molina para el puesto
de Gestor de Desarrollo (0000), sin especialidad (0000), con vigencia del uno de enero
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
bm&mnmw-cmlmmuumuqh
Tadmdekespounbﬁiﬁdhﬂmﬁjmnimhmﬂﬁsdmdm(lﬂﬂ.ﬂ
vﬁﬁwhaﬁmudﬁmniwthuhhmhdﬂmmu.wuls
con serie CN-OFH236-69804-6471977 con codigo de inventario UDCMCD-CD123
v;lomdoendmy:imquamlummimymmm(q. 57.34).
ms:k[ndiulClMlhbdewLimldzMoﬁm.weuledlun
phzodelddiaspu‘lhubimciénddbiea.mownﬂlﬁohmﬁadénddmo
upoddénddbimdewhwhdhmhmmmmmdm
melﬂiniﬂlowpaioral&lumdemdnﬂmbmmddm
G@uﬂim!l?—%kﬁcﬁnmdamquddnﬂomﬂmwdmmym
(11/05/1994) “Reglamento de Inventasio de Bienes Muebles de la administracién
mm"wwmmmmw.umwﬁmmu
mudmmymmmﬁmmwammw

cnterados de su contenido, objeto, validez y efectos legales, aceptamos, ratificamos ¥
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ANEXO 14: Ejemplo de acta reporte de hurto de equipo

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL Y
FORTALECIMIENTO DE LAS CULTURAS
Unidad de In ioa do In Sobdireccite Admisi sva Fi .

LIBRO DE ACTAS

Acta ndmero cero cero cinco gulén dos mil dieciséis (05-2016). En la ciudad
de Guatemala, a los treinta y un dias del mes de Octubre del afio dos mil dieciséis
(31/110/2018), 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, segunde (2do.) nivel, oficina Nimero once. (11) de la
Direccién de Administracién y Finanzas: Por una parte: Licenciado. Pedro Orlando
Monterroso Canastuj, Direclor de Administracién y Finanzas, Esbi Giovani
Calderdn Blanco, Jefe Financiero; Pedro Agustin Cux Chdn, Encargado de
Inventarios; de la Direccién de Administracién y Finanzas; por otra parte, Nelson
Evelic Tuyuc Xocop, Piloto; de Servicios Generales; el Sefior Marvin David
vmuzummmmmpmm;hm
ummmwd.wmmm.m-u
Direccién de Forialecimiento de la identidad Culiural, @ cargo de la Direccién
Tmummmmmaummm
de Desanmolio Cultural y Forlalecimiento de las Culturas, del Ministerio de Cultura y
Deportes, Para dejar constancia de I siguiente: PRIMERO: Segin
NOMBRAMIENTO-SG-160-2016 fecha veintisiete de Octubre de dos mil
dhebﬁua‘mwzoia).umm:Mud-uimNohooEﬂTm
XM,m.uliMlumd.hMTtﬂlhﬁ
WMHHMI“EMW&WMV
Forialecimienio de las Culturas, para realizar la presentacion de resultado de
diagnostico de turi itario cultural del departamento de Alta Verapaz con
Instituciones relacionadas con el Turismo en Guatemala. SEGUNDO: los sefiores
mnEmemmn.mmmeuyMWIu
Ruulvﬂ,nhnmmmiﬂﬁdomyumhh-ymd-omalm
4osm|mumnm1c)mwdmamunmyamm
ﬁcmhmwlwpmhnnmdmhbmmommmpbwﬂ-
1unur,mdwmmammm,muh
Muuanmma.mmw.mrudsmmm.
mammmmm:m;umm
|m.mmm.wamwwnmmuma
Mhijaiom.mm.ﬂﬂnﬁ:mﬂﬂmm«
WUMMMIHQ.EMJSCAMW-NTI”&
RuponnblhdmmFbcﬂo.nl“syniﬂ“anmdt.lunmuou
c:m.v-uma-uc»mm«ulemmmsusL
mmmmmmuemumennu.mnmma.
mmawn.mmn.mmnuwmmm cémars
web, incluye umdwd-mm.d-s-h:mnmemuw
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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
cuLTURA Y DEPORTES Libro de Actas Ne nono19
Cant Descripciéa. l Cédigo de Inventario. | ,, Co%0 Totsl
4 VAN, oo ossnsvnscnancens ——
UDC/MCD-D3F93  |Q. 1,100.00
UDC/MCD-DIF9S  |Q. 1,100.00
Mesas con wblero de formicacon| UDCMCD-D3IF82  |Q. 1,100.00
g |wbo de metal de color nego.| UDC/MCD-DIFSS |Q. 1.100.00
(Plegables). Medidas 240 cm. de| UDC/MCD-DIFSB  |Q. 1.100.00
largo x 120 cm. de ancho. UDC/MCD-D3FSD  [Q. 1,100.00
UDCMCD-DIFSF Q. 1,100.00
UDCMCD-DIF98  |Q. 1,100.00 | Q. 8,800.00
Veatilador de piso modelo, | DGDCFC/MCD-1B1415 [Q.  250.00
2| TR, MARCA PARKER de| nGperoMcD-1B1417|Q. 25000 [Q 50000
UDCMCD-CF3AF Q 82080
UDCMCD-CF3A4  |Q 82080
UDCMCD-CF377 Q. 82080
UDCMCD-CF3AL Q 32080
UDCMCD-CF368  |Q. 52030
Sillas Secretariales con rodos y
v mamoR: |3 fe
UDCMCD-CF36F  |Q. 82080
UDCMCD-CFI6A Q 82080
UDC/MCD-CFI6B  |Q.  820.80
UDC/MCD-CF382  |Q. 82080 |Q. 9,028.80
32. lipo l".'“""*‘" respaldo
con cuero en
1 = m”"""‘" Tt e s mmsoocm Q. 220000 [Q. 2,20000
arafia con rodos.
Silla sccretarial italispa modelo
KIA coo respaldo medio sisiema
de contacto permanente KIAC
| |pam sjuste y mivelacidn base de| DGDCFCMCD-12466C Q. 59400 Q. 594.00
pldstico con rodos respaldo de
polipropilenc forrado con lela
color negro L
= Sillas  secretarisles italianas| DGDCFC/MCD-122A71 {Q.  462.00
modelo KEN coa respaldo medio | p6nepc/mMCD-122439 (Q. 46200
5 |shock de gas de elovackn| nGnopoaqcD.1224%8 |Q  462.00
ﬁmm:m“mlmlsa 462.00
e ook e | DGDCPCMCD-123681 Q. 46200 [Q. 231000
Silla de espera isoceles color| pGDCFDC/MCDI3FEIS|Q.  350.00
: m,m’m' s DGDCFDO/MCDIIF643 | Q. 35000 |Q. 700,00
Silla secretarial con rodos 226.00
1 SEE coler ok DGDCFC/MCD-10AC94 |Q.  226.00 | Q.
DGDCFC/MCD-2B4791 |Q.  400.00
DGDCFC/MCD-2B4790 |Q.  400.00
DGDCFC/MCD-2B4796 |Q.  400.00
DGDCFC/MCD-2B478A | Q. 400,00
DGDCFC/MCD-2B4798 |Q.  400.00
Silles  Secretariales DGDCFC/MCD-2BATSE [Q.  400.00
13 | color Negro Shock de graduacién | DGDCFC/MCD-2B478F % ﬁ:
DGDCFC/MCD-2B4788
DGDCFC/MCD-2B4797 [Q.  400.00
DGDCFC/MCD-2B4793 [Q.  400.00
DGDCFC/MCD-2B4794 [Q.  400.00
DGDCFC/MCD-2B4795 | Q. 400.00
| DGDCFOMCD-28478D Q. 40000 1Q. 520000
& O ceraassss 7
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS

Ministerio de Cultura y Deportes
Direecién General de Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las Culturas
Unidad de Inventarios
CULTURA Y DB GRTes Libro de Actas N¢ 000020

El monto total al que haciende este lote de bienes de Activos fijos en estado
Mﬂahnﬁayu‘ﬁ!wﬁmwﬁnﬁmqﬂhm“y
nueve centavos (Q. JJ.SH.MMMDMWM
mamyrmuhmwaw
wymaummmnm;mm
Mmimdebajlyawehbinuimﬁhhw en el cuadro anterior
mmchymtﬁwldnldoﬁekwmionlihmysmde
WWM&CON&M&MMyumIMyw
Ia depuracién de los mismos es necesario. TERCERO; No habiendo mis que hacer
Wa&whﬁﬂhmmdﬁmhyyMMym
minotos después de su inicio, leido y eaterados de su contenido y para los efectos

ﬂm%mmﬁﬂm‘ﬁw“ N 310008 dal 001

ANO 2025
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ANEXO 16: Ejemplo de Formato de requisicion de bienes
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FORMULARIO DE REQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS ¥ SERVICIOS
DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION

ANO 2025

U0 SH

No. de pedido m_-__sz.-}

Fuente de financiamiento 22 ingresos ordinarios de aporte

constitucional -

Unidad Ejecutora

Fecha Centro de

Costo

104 Direccién General del Deporte y
la Recreacidn.

Dia | Mes Afio 247/5304 Direccién y
13 05 | 2025 Coordinacién

4

Producto

Sub-Producto

011-001 Direccién y Coordinacidn

011-001-0001 Direccién y Coordinacién 7

{insumo

Renglén Cédigo Descripcion de Blenes, Suministros, Obras y Servicios

Cantidad
Solicitada

Disefio: Ergondmica con apdyabrazos; Material: Tela,

322 132275 | Silla sec I

” v

metal y plastico;

Rodos: 5; unidad 1 unidad (es)

35

Lo anterior solicitado serd para uso del

Recreacién.

thﬁcadﬁndnmmmdcpmm
cuales conforman la Direccién de Infraestructura

personal que labora dentro de los Departamentos de

hmmv&muwmm
«hmsmmmmyh

Solicitante

(Firma y sello)

}efe de\Solk:itante /

Costo
(Firma y sello) (Firma y sello)

Vo.Bo

F. Director General o Administrador General

(Cuando aplique)

Dirpicior c# Inkasivoctun Rice . )
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ANEXO 17: Ejemplo de Carta de garantia

Impulso Mobiliario De Oficina

‘Mobillatio de Oficia- ImpulsoOnline

Guatemala 2 de julio de 2025

Sefiores

Direccién General del Deporte v la Recreacién
Presente

Estimado Sefiores

Reciban un cordial saludo y agradecimiento por la oportunidad que nos brindan de servirles. El
motivo de la presente es para hacer constar garantia de 24 meses por defectos de fabricacién sobre
los preductos detallado en la factura No. 2855420676 con ndmero de serie: 1RA2E769 no incluye

golpes y quebraduras que se puede ocasionar al mobiliaric o rayones ocasionados por diferentes
motivos.

Agradeciéndoles de antemanc su amable atencién quedamos a sus érdenes.

Atentamente

' (A
\h\“‘*\] / inpulso

L nMeobiliario de Oficina:
Administrador

s
A

1a. Calle Lote 21-B Zona 10 Cuchilla del Carmen Sector Sur Santa Catarina Pinula
www.impulso.com.gt 7
9797 | 2443-8400 | 24483484

DN [EOY O,
¥ B4 S0 G (518 0%

VU
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ANEXO 18: Ejemplo de instructivo para la baja de bienes muebles inservibles
Guatemala

OO i @

NSTRUCTIVO .- -

de Bienes Muebles
Inservibles

mpresas que integran el sector publico guatemalteco estan facultadas para llevar a cabo
nes muebles inservibles conforme a lo establecido en la normativa vigente:

Articulo 109 del Decreto

FASER]
Integracion
del Ex i

+ Acta para la apertura del

expediente

- Certificaciéon de ingreso de
inventario

- Dictamen técnico
- Dictamen administrativo

- Dictamen de auditoria

Resolucion de baja

&i‘ : i Finanzas Publicas

Acuerdo Ministerial 172-2025,
Reglamento para el Proceso
de Baja y Verificacion de Bienes
Muebles Inservibles,
emitido por el Ministerio
de Finanzas Publicas

A

Proceso de baja
en Sicoin

Se deberd registrar la bajaen el
ma de Contabilidad
rada Gubernamental
in Welb)* o en el sistema de
3| interno correspondiente
én vigentes con la

o emitida por la

a autoridad institucional.

vila 3l
P RONTaY ¥

Disposiciéon final

Circular Conjunta del
Ministerio de Finanzas
Piblicas y la Contraloria
General de Cuentas:
Declaratoria de Bienes
Muebles Inservibles

=] =]
[=5Fta

EASELS)
Formulario de
declaratoria

El encargado de inventarios debe
completar el Formulario para la
Baja de Bienes Muebles Inservibles,
disponible en el Sistema de Gestian
de Resoluciones de Bienes Muebles
(SIGERBIM), conforme a fa guia de
uso y llenado

hrtp://bit. Iy/ IUpKOhA

El resguardo y archivo de los
expadientes que conengan la
Declaratoria de Bienes Muebles
Inservibles sera responsabilidad
directa de cada entidad, conforme
a los principros de legalidad y
rendicidn de cuentas.

Para consultas adicionales o para
comuniquese al 2374-3000,
extensiones 11602 / 11680.

Lo inservible n

:DALO DE
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Minsteno de _
- Imm 25,
.b";‘.b' § Doy fr .1 o o ak p——

Las enbdades de Gobierno Centrsl, deberdn mgresar ¢l codge del bien del sistema de
Contatrilcdacd integracda -SICOIN-, ol ustema validard si é510 <0 encuentra registrado en la Unidad
Ejecutora solictante y procedern a ingresar la informacon automaticamente. En taso contrano
ingresara manualmente los datos solkitados en los campos torrespondientes

Asimesmo, se vahdars que no exsta ¢l Numero de Bien en o formulano sctusl y que no exista
para mas formularias en estado “Finalizade™ para la Ennidad

Al finakzar ¢ ingreso de los blenes, se podra presionar el botan *Previsualizar Declaradén”,
por medio del cual el sistema be permtirsd una vists preves a penerar de s declaracion

En el momento de finalizar el ingreso de los bienes se debe presionar o botdon “Generar
Declaracion™, sl generse ls Declaracdn no podrk incluir mas bigres y no podré realicer ningun
cambio, posteriorments cambiar a entado “En Presentacion®,

En & momento gue b Declaracion Gererada se encuentre en el estado de "Presentacion”,
dentro del sistema, perrsticd las acoones de “Imprimie” ¥ de “Cargar documentos”

e | 4 A Cmew fa -

ans e aae ‘ | cam | o —— |
| by

(9]

La declaraciin debera sar impresa para 3 firma y sello del Jefe mediato del encargsdo de
Inventarios (0 quien haga sus veces).

¥ Asprata 20 5% 2ova 1 Cotre Chvain Quatersate PRE. 20703000 exd 1150
wpwncs coms (@ dvwtror @ ot viminat wawn miefe ot o
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ANEXO 19: Ejemplo Guia para uso y llenado del formulario para la declaracion de
bienes muebles inservibles y su disposicién final

/@\ Minsteno de
A mmn-

e, - 5
Argmt” — . MIMNF N

Al seleccionie ol Upo de formularo, ol sistema desplegard ol “Nimero Correlativo de
Foemularic” debiando Benar los siguienies campos

s Nombee Enticad o Lmpress o Numero de Dictemen Audtoris
*  Nombee Unidad [jecutors *  Wimero Resolucion de Astorizacion de Saje
s  Numero de Dxctemen Técnco o Cantadad de Bleney Iscorporsdos
o Numerc de Dxtasen Admanistrstao s Vador Total de los Blerws scorporadon
e W
_-l—.l=
e ke
| B o R
| D e R e S R ]
| L 11 ] 1 ]
N A e deecn #8 B e
| [ ]
| mmms e s Moot
Ca el B0 P P e - N et Pt o e
1%) Motn s Fesahac i e famooa s 0 Bagn &1 18 reso ha i G enve B Misime Saforsed yeltucened oe B
erivied v epreie bl

Para ingresar ks bienes muebles inservibies relicionados sl Formulsnio, deberd presionar o
boton “Agregar Bien”, o cual desplegard los campos a llenar, solicitando kos s@usetes datos:

.-L“.-—&—-
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SIMBOLOGIA
FIGURA | NOMBRE S SIGNIFICADO.
N _ Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accion o lugar;
D Iniciootérmino | ademéas se usa para indicar una oportunidad administrativa o
persona que recibe o proporciona informacion.
Actividad Describe las funciones que desempefian las personas
[: involucradas en el procedimiento.
Documento Representa cualquier documento que entre, se Lutilice, se
D genere o salga del procedimiento.
Traslado Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los
::) empleados, material y equipo de un lugar a otro.
Decision o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
<> alternativa decision entre dos 0 mas opciones.
Archivo Indica que se guarde un documento en forma temporal o
v permanente.
Conector de Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la
D pagina que continua el diagrama de flujo.
Direccién de Conecta los simbolos sefialando el orden en que se deben
1‘ flujo olineade realizar las distintas operaciones.
' — union.
Conector Representa una conexion o enlace de una parte del
O diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Fuente. Elaboracion propia de la Direccién de Planificacién y Modernizacion Institucional.
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