
G u a t e m a l a , 2 3 d e f e b r e r o d e 2 0 1 8 
I n f o r m e 0 2 - 2 0 1 8 

L i c e n c i a d o 
José R o b e r t o Zúñiga R u i z 
D i r e c t o r G e n e r a l d e l a s A r t e s 
V i c e m i n i s t e r i o d e C u l t u r a 
M i n i s t e r i o d e C u l t u r a y D e p o r t e s 

E s t i m a d o L i c e n c i a d o Zúñiga 

D e l a m a n e r a más a t e n t a m e d i r i j o a u s t e d , c o n e l propósito d e p r e s e n t a r l e 

m i i n f o r m e d e a c t i v i d a d e s c o n f o r m e a l o e s t i p u l a d o e n e l C o n t r a t o A d m i n i s t r a t i v o 

p o r S e r v i c i o s Técnicos N o . 5 8 0 - 2 0 1 8 , a p r o b a d o m e d i a n t e Resolución N o . 3 - 2 0 1 8 , 

d e f e c h a 9 d e e n e r o d e 2 0 1 8 , c o r r e s p o n d i e n t e a l S e g u n d o p r o d u c t o e i n f o r m e 

r e s p e c t i v o . 

ORQUESTA SINFONICA NACIONAL 
ADiyiiNIgTRACiaN . ^ 

7\ 

Actividad Realizada: 

E l a b o r a r u n p r o c e d i m i e n t o d e c o n t r o l d e l i n v e n t a r i o d e b i e n e s y a c t i v o s f i j o s d e 

la O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l p r e v i o a s u r e g i s t r o e n e l l i b r o d e i n v e n t a r i o s , 

a u t o r i z a d o p o r la Contraloría G e n e r a l d e C u e n t a s . 

E l a b o r a r u n p r o c e d i m i e n t o d e c o n t r o l d e l i n v e n t a r i o d e b i e n e s y a c t i v o s f i j o s d e 

la O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l p r e v i o a s u r e g i s t r o e n e l l i b r o d e i n v e n t a r i o s , 

a u t o r i z a d o p o r la Contraloría G e n e r a l d e C u e n t a s . 

E l a b o r a r u n l i s t a d o d e l o s b i e n e s d e a c t i v o f i j o ( f e r r o s o ) l o s c u a l e s s e e n c u e n t r a n 

e n m a l e s t a d o p a r a s u p o s t e r i o r b a j a e n e l l i b r o d e i n v e n t a r i o d e la O r q u e s t a 

Sinfónica N a c i o n a l . 
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O R Q U E S T A S I N F O N I C A N A C I O N A L 

G u a t e m a l a , C . A . ORQUESTA SINFONICA NACIONAL 
_ADMINISTRACION_ 

R e s u l t a d o N o . 2 Hora 

INFORME DE CONTROL DEL INVENTARIO DE 
BIENES Y ACTIVOS FIJOS DE UK OROUESTA 

SINFONICA NACIONAL PREVIO A SU REGISTRO 
EN EL LIBRO DE INVENTARIOS, AUTORIZADO 

POR UK CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS. 

J O S E M A R I A C O R Z O B A R R A Z A 

F E B R E R O D E L 2 0 1 8 
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INFORME D E C O N T R O L D E INVENTARIO D E BIENES Y ACTJVOS 
FIJOS D E LA O R Q U E S T A SINFONICA N A C I O N A L PREVIO A SU 

REGISTRO E N E L LIBRO D E INVENTARIOS. A U T O R I Z A D O POR LA 
C O N T R A L O R I A G E N E R A L D E C U E N T A S . 

I. INTRODUCCION 

E l o b j e t o d e e s t e i n f o r m e e s p a r a d a r a c o n o c e r l o s r e s u l t a d o s d e l 

p r o c e d i m i e n t o d e b i e n e s d e a c t i v o s f i j o s p r e v i o a s u r e g i s t r o e n e l l i b r o 

d e i n v e n t a r i o s d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , e s t a b l e c i e n d o p a r a t a l 

e f e c t o políticas, m e c a n i s m o s , l i n e a m i e n t o s n e c e s a r i o s p a r a d i c h a 

operación s e r e a l i c e c o n a p e g o e n l a n o r m a t i v i d a d e n l a m a t e r i a y 

c o a d y u v a n d o a l c u m p l i m i e n t o d e l o s o b j e t i v o s i n s t i t u c i o n a l e s . 

E l p r e s e n t e i n s t r u m e n t o técnico también n o s m u e s t r a l o s 

p r o c e d i m i e n t o s p a r a e l c o n t r o l , r e g i s t r o , r e s g u a r d o d e l o s b i e n e s d e 

a c t i v o s f i j o s p r e p a r a d o c o n l a f i n a l i d a d d e o f r e c e r u n a h e r r a m i e n t a útil a l 

e n c a r g a d o ( a ) d e i n v e n t a r i o p a r a f a c i l i t a r l o s p a s o s y o b t e n e r l o s 

r e s u l t a d o s q u e s e d e s e a n e n d i c h a área. 
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II. OBJETIVOS 

E l p r e s e n t e p r o c e d i m i e n t o t i e n e c o m o o b j e t i v o d e t e r m i n a r e n t i e m p o y 

f o r m a c o n t r o l e s y p o n d e r a r e l d e p a r t a m e n t o d e i n v e n t a r i o s d e l a 

O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , c o m o e l e n c a r g a d o d e l a distribución, 

identificación y ubicación d e t o d o s l o s b i e n e s ( a c t i v o s f i j o s d e m o b i l i a r i o 

y e n s e r e s a l i g u a l q u e l o s e q u i p o s tecnológicos t a n g i b l e s e i n t a n g i b l e s ) 

a d q u i r i d o s p o r l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , m e d i a n t e c o m p r a , 

donación, c a m b i o , o p o r c u a l q u i e r o t r a m o d a l i d a d e s t a b l e c i d a e n l a s 

n o r m a s l e g a l e s v i g e n t e s . 

GENERAL 

M e j o r a r l a c a l i d a d y e f i c i e n c i a d e l a s a c t i v i d a d e s r e a l i z a d a s e n l a sección 

d e i n v e n t a r i o s d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , m e d i a n t e l a 

estandarización y formalización d e l o s métodos d e t r a b a j o c o m o l a 

presentación d e l a s n o r m a s i n t e r n a s q u e r e g u l e n l o s r e q u e r i m i e n t o s 

e s t a b l e c i d o s . 

ESPECIFICOS 

1 . Señalar d e u n a m a n e r a p r e c i s a y c l a r a l a s r e s p o n s a b i l i d a d e s y 

a c t i v i d a d e s d e l o s p a r t i c i p a n t e s e n l a sección d e i n v e n t a r i o s . 

2 . D e t a l l a r l o s p r o c e d i m i e n t o s a d m i n i s t r a t i v o s q u e s e r e a l i c e n e n l a 

sección d e i n v e n t a r i o s . 

3 . E s t a b l e c e r l o s p r o c e d i m i e n t o s a d e c u a d o s p a r a u n b u e n d e s a r r o l l o d e 

l a s f u n c i o n e s o p e r a t i v a s d e r e g i s t r o , c o n t r o l y r e s g u a r d o d e b i e n e s d e 

a c t i v o s f i j o s . 
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III. ANTECEDENTES 

L a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , d e l a Dirección G e n e r a l d e l a s A r t e s , 

d e l M i n i s t e r i o d e C u l t u r a y D e p o r t e s , d e s a r r o l l a s u s a c t i v i d a d e s artísticas 

d e a c u e r d o a s u programación d e e v e n t o s q u e s u C o n s e j o D i r e c t i v o 

e s t a b l e z c a , p o r l o c u a l s e c u e n t a c o n u n p r e s u p u e s t o a s i g n a d o p o r l a 

U n i d a d A d m i n i s t r a t i v a F i n a n c i e r a - U D A F - , q u e p e r m i t e d e s a r r o l l a r 

d i c h a s a c t i v i d a d e s y así c o n t r i b u i r a l d e s a r r o l l o , f o m e n t o y difusión d e l 

a r t e y l a c u l t u r a . 

E s p r e c i s o e s t a b l e c e r o b j e t i v o s e n e s t e o r d e n d e i d e a s , q u e 

c o n t r i b u y a n a l máximo a p r o v e c h a m i e n t o d e l o s r e c u r s o s d e l a institución 

c o m o l o s b i e n e s y a c t i v o s f i j o s , e n l a a b u n d a n c i a d e e s t o s r e c u r s o s n o 

s i g n i f i c a q u e s i e m p r e s e o b t e n g a n r e s u l t a d o s s a t i s f a c t o r i o s , p e r o 

t a m p o c o n o s g a r a n t i z a e l a p r o v e c h a m i e n t o d e l o s r e c u r s o s d u r a n t e u n 

p e r i o d o q u e a f e c t e n e g a t i v a o p o s i t i v a m e n t e l o s r e s u l t a d o s d e o t r o 

p e r i o d o . 

L a implementación d e l o s p r o c e d i m i e n t o s p a r a e l m a n e j o d e l o s 

r e c u r s o s p r e s u p u e s t a r i o s d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , q u e 

p e r m i t a c u m p l i r c o n t o d a l a n o r m a t i v a e s t a b l e c i d a p o r l o s d i f e r e n t e s 

órganos r e c t o r e s d e l a ejecución p r e s u p u e s t a r i a y a l a v e z s e t r a n s f o r m e 

e n e l e f e c t i v o c u m p l i m i e n t o d e l o s f i n e s q u e l a m i s m a p e r s i g u e . 
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IV. JUSTIFICACION 

E n e l p r e s e n t e i n f o r m e s u r g e l a n e c e s i d a d d e a c t u a l i z a r l o s 

p r o c e d i m i e n t o s d e c o n t r o l , r e g i s t r o y r e s g u a r d o d e b i e n e s d e a c t i v o s f i j o s 

d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , s i m p l i f i c a r l o s métodos d e t r a b a j o , 

así e v i t a r l a d u p l i c i d a d d e p r o c e s o s , o p t i m i z a r l o s r e c u r s o s así o b t e n e r 

u n a m a y o r e f i c i e n c i a e n l o s p r o c e s o s o p e r a t i v o s . 

O b t e n e r l o s r e c u r s o s m a t e r i a l e s p a r a l a d e b i d a ejecución e n e l 

d e p a r t a m e n t o d e i n v e n t a r i o s c o n l a m a y o r c a l i d a d y c o n e l propósito d e 

e s t a b l e c e r m e c a n i s m o s y l i n e a m i e n t o s . E s t a b l e c e r r e q u e r i m i e n t o s q u e 

r e g u l e l o s p r o c e d i m i e n t o s d e c o n t r o l , r e g i s t r o , ubicación, t r a n s f e r e n c i a 

protección y conservación d e l o s b i e n e s d e a c t i v o s f i j o s , d e t e r m i n a n d o 

l a s r e s p o n s a b i l i d a d e s e n l a s d i f e r e n t e s áreas a d m i n i s t r a t i v a s q u e 

p a r t i c i p a n e n s u ejecución d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 

V. ALCANCE 

E l c o n t e n i d o e n e l p r e s e n t e i n f o r m e t i e n e aplicación práctica e n t o d a s 

l a s o p e r a c i o n e s q u e t e n g a n relación e n c u a n t o a l c o n t r o l , r e g i s t r o y 

r e s g u a r d o d e l o s b i e n e s d e a c t i v o s f i j o s d e l a O r q u e s t a Sinfónica 

N a c i o n a l , d o n d e c a d a e m p l e a d o t i e n e d e f i n i d o e l g r a d o d e 

r e s p o n s a b i l i d a d e n l a ejecución d e l o s p r o c e d i m i e n t o s d e a c u e r d o a l 

p u e s t o d e t r a b a j o q u e desempeña. 
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VI. DISPOSICIONES LEGALES 

1 . Constitución política d e l a República d e G u a t e m a l a . 

2 . A c u e r d o G u b e r n a t i v o 2 1 7 - 9 4 , R e g l a m e n t o d e i n v e n t a r i o d e l o s 

B i e n e s M u e b l e s d e l a Administración P u b l i c a . 

PROCEDIMIENTO D E C O N T R O L D E INVENTARIO D E BIENES Y 

A C T I V O S FIJOS PREVIO A SU REGISTRO E N EL LIBRO D E 

INVENTARIOS. A U T O R I Z A D O POR UK C O N T R A L O R I A G E N E R A L D E 

C U E N T A S 

1. DEFINICIONES 

INGRESO A INVENTARIO 

E s e l a c t o d e r e g i s t r a r y c o d i f i c a r t o d o s a q u e l l o s b i e n e s y a c t i v o s f i j o s 

p r o p i e d a d d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , d e c o n f o r m i d a d c o n l a s 

b a s e s l e g a l e s v i g e n t e s . 

ACTIVO 

S e r e f i e r e a l o s b i e n e s a d q u i r i d o s p o r e n t i d a d e s d e l s e c t o r público e n u n 

p e r i o d o d e t e r m i n a d o , c o m p r e n d e l a adquisición d e m a q u i n a r i a s , e q u i p o s 

y a c c e s o r i o s n u e v o s q u e s e u s a n o c o m p l e t a n e n l a u n i d a d p r i n c i p a l , 

t a l e s c o m o : M a q u i n a r i a y e q u i p o d e producción, e q u i p o s d e o f i c i n a , 

e d u c a c i o n a l e s , d e t r a n s p o r t e , e t c . 
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BIENES MUEBLES 

S o n a q u e l l o s q u e p u e d e n t r a s l a d a r s e fácilmente d e u n l u g a r a o t r o 

m a n t e n i e n d o s u i n t e g r i d a d . 

BIENES INMUEBLES 

S o n c o n s i d e r a d o s a q u e l l o s b i e n e s raíces, p o r t e n e r d e común l a 

c i r c u n s t a n c i a d e e s t a r íntimamente l i g a d o s a l s u e l o , t a l e s c o m o t e r r e n o s , 

c a s a s , e n t r e o t r o s . 

TARJETA DE RESPONSABILIDAD 

S o n d o c u m e n t o s a u t o r i z a d o s p o r l a Contraloría G e n e r a l d e C u e n t a s 

- C G C - y s i r v e n p a r a d e t e r m i n a r l a r e s p o n s a b i l i d a d p o r l o s a c t i v o s n o 

f u n g i b l e s y q u e e l s e r v i d o r público y e l e m p l e a d o t i e n e n c a r g a d o o e n 

u s o , i n d e p e n d i e n t e m e n t e d e l p u e s t o q u e desempeñe, s e d e t a l l a n l o s 

b i e n e s c o n l a s m i s m a s características d e s c r i t a s e n l o s d o c u m e n t o s d e 

s o p o r t e , i n c l u y e n d o u n a codificación d e l m i s m o p a r a f a c i l i t a r s u 

búsqueda. 

LIBRO DE REGISTRO DE INVENTARIO 

E s u t i l i z a d o p a r a r e g i s t r a r l o s b i e n e s d e a c u e r d o a l a documentación 

d e s o p o r t e , l a c u a l d e b e e s t a r a u t o r i z a d a p o r l a Contraloría G e n e r a l d e 

C u e n t a s - C G C - así m i s m o l o s i n g r e s o s y e g r e s o s q u e d e b e n r e g i s t r a r s e 

p o r o r d e n cronológico, además q u e l a s m i s m a s d e b e n r e a l i z a r s e e n e l 

m i s m o año d e r e a l i z a d a l a c o m p r a o donación. 

CODIFICACION 

S e r e f i e r e a l a f o r m a q u e s e i d e n t i f i c a n l o s a c t i v o s c o n e l propósito d e 

f a c i l i t a r s u c o n t r o l y búsqueda. 
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2. RESPONSABILIDADES 

> CONSEJO DIRECTIVO 

C o o r d i n a y s u p e r v i s a e l d e s a r r o l l o d e l a s a c t i v i d a d e s 

a d m i n i s t r a t i v a s d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , d e n t r o d e l 

m a r c o d e l a s políticas, p r o g r a m a s y e s t r a t e g i a s q u e c o n l l e v a n 

a l a e f i c a c i a , racionalización y t r a n s p a r e n c i a e n e l m a n e j o y e l 

u s o d e l o s r e c u r s o s , c o n l a f i n a l i d a d d e a g i l i z a r l a s a c c i o n e s 

d e l c o n s e j o . 

> SECCION DE INVENTARIOS 

R e s p o n s a b l e d e e j e c u t a r a c t i v i d a d e s r e l a c i o n a d a s c o n e l 

m o v i m i e n t o , rotación y c o n s i s t e n c i a d e m o b i l i a r i o y e q u i p o 

r e g i s t r a d o e n i n v e n t a r i o , b r i n d a r atención c u a n d o s e s o l i c i t a n 

b i e n e s , p r o t e g e r m o b i l i a r i o y e q u i p o q u e s e e n c u e n t r a n e n 

b o d e g a d e r e s g u a r d o . 

R e a l i z a r l a s g e s t i o n e s c o r r e s p o n d i e n t e s a l o s c a m b i o s d e 

t a r j e t a d e r e s p o n s a b i l i d a d a u t o r i z a d o s p o r l a Contraloría 

G e n e r a l d e C u e n t a s - C G C - y r e p o r t e s e n e l S i s t e m a d e 

C o n t a b i l i d a d I n t e g r a d a - S I C O I N - a s i c o m o t o d a s a q u e l l a s 

a t r i b u c i o n e s q u e s e d e s p r e n d a n d e l d e p a r t a m e n t o d e 

i n v e n t a r i o s . 
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3. NORMAS ESPECIFICAS 

E l e n c a r g a d o ( a ) d e i n v e n t a r i o s e s e l r e s p o n s a b l e d e l l e v a r u n c o n t r o l 

d e r e g i s t r o s d e b i e n e s d e a c t i v o s f i j o s , así c o m o l a s t a r j e t a s d e 

r e s p o n s a b i l i d a d q u e r e s p a l d a n d i c h o s r e g i s t r o s , a m b o s d e b e n e s t a r 

a u t o r i z a d o s p o r l a Contraloría G e n e r a l d e C u e n t a s - C G C - . 

E s r e s p o n s a b i l i d a d d e l e n c a r g a d o d e i n v e n t a r i o e l a b o r a r l a t a r j e t a d e 

r e s p o n s a b i l i d a d d e a c t i v o s p o r c a d a b i e n , así c o m o r e g i s t r a r c a d a u n a 

d e e l l a s e n e l l i b r o d e r e g i s t r o d e i n v e n t a r i o a u t o r i z a d o p o r l a Contraloría 

G e n e r a l d e C u e n t a s . 

E s r e s p o n s a b i l i d a d d e l E n c a r g a d o ( a ) d e I n v e n t a r i o l a codificación 

i n d i v i d u a l d e t o d o s l o s b i e n e s d e a c t i v o f i j o d e l a O r q u e s t a Sinfónica 

N a c i o n a l . 

C a d a S e r v i d o r Público d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l , según s u 

g r a d o d e r e s p o n s a b i l i d a d y f u n c i o n e s l e serán o t o r g a d o s b i e n e s p a r a e l 

desempeño d e s u s l a b o r e s , p o r l o q u e está o b l i g a d o a f i r m a r l a t a r j e t a 

d e r e s p o n s a b i l i d a d d e b i e n e s , s i e n d o e l r e s p o n s a b l e d e l m a n e j o y 

c u s t o d i a d e l b i e n d e s i g n a d o . 

L o s B i e n e s , p u e d e n s e r u t i l i z a d o s f u e r a d e l a s i n s t a l a c i o n e s d e l a s 

o f i c i n a s d e l a O S N , únicamente c o n p r e v i a autorización d e l a J u n t a 

D i r e c t i v a , c u a n d o s e a n a c t i v i d a d e s q u e r e a l i c e l a institución, s i e m p r e y 

c u a n d o s e c u e n t e c o n l a s o l i c i t u d o r e q u e r i m i e n t o p a r a p o d e r s e r 

u t i l i z a d o s . 
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4. PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES DE ACTIVOS FIJOS DE 

LA ORQUESTA SINFONICA NACIONAL 

#y>>i'*^~~SÍSk% ivi A cr i o r - 4 A i _ 
€ .Jf# ^ K J ^ t t i L ^ ^ 

P R O C E D I M I E N T O D E C O N T R O L D E 

I N V E N T A R I O D E B I E N E S D E A C T I V O 

F I J O P R E V I O A S U R E G I S T R O D E 

I N V E N T A R I O S . 
D E S C R I P C I O N D E L P R O C E D I M I E N T O 

N O . U N I D A D Q U E I N T E R V I E N E D E S C R I P C I O N 

1 P R O V E E D O R E n t r e g a l o s b i e n e s a d j u d i c a d o s d e a c u e r d o a l 
r e q u e r i m i e n t o d e c o m p r a . 

2 C O M P R A S / A L M A C E N 

R e c i b e d e l p r o v e e d o r l a f a c t u r a o r i g i n a l q u e d e s c r i b e l a 
c o m p r a d e l o s b i e n e s , v e r i f i c a q u e c u m p l a c o n e l 
r e q u e r i m i e n t o d e c o m p r a , e n c a s o d e n o c u m p l i r s o l i c i t a 
l a c o r r e c c i o n e s p e r t i n e n t e s . 

3 A L M A C E N D a i n g r e s o a l almacén l o s s u m i n i s t r o s y e q u i p o 
d e t a l l a d o e n l a f a c t u r a . 

4 A L M A C E N 

E l a b o r a c o n s t a n c i a d e i n g r e s o a almacén y a i n v e n t a r i o 
( v e r a n e x o 1, F O R M U L A R I O 1 H A U T O R I Z A D O P O R L A 
- C G C - ) , c o n e l e q u i p o , s u m i n i s t r o s , f i r m a d o y s e l l a n d o 
l a c o n s t a n c i a d e i n g r e s o , p a r a p o s t e r i o r m e n t e t r a s l a d a r 
p a r a f i r m a c o n e l E n c a r g a d o ( a ) d e I n v e n t a r i o y v i s t o 
b u e n o d e l guardalmacén e n c a r g a d o . 

5 A L M A C E N 
T r a s l a d a a l E n c a r g a d o d e I n v e n t a r i o f o t o c o p i a d e la 

f a c t u r a , p a r a s u r e s p e c t i v a revisión y así r e c a b a r l a 
información r e l a c i o n a d a c o n e l b i e n a d q u i r i d o . 

6 I N V E N T A R I O 
R e c i b e f o t o c o p i a d e l a f a c t u r a c o n e l número d e i n g r e s o 
a almacén y a i n v e n t a r i o s , a d j u n t a n d o l o s d o c u m e n t o s 
r e l a c i o n a d o s c o n e l b i e n a d q u i r i d o . 

7 I N V E N T A R I O 
R e a l i z a verificación física d e l o s b i e n e s , u t i l i z a n d o l a 
f o t o c o p i a d e la f a c t u r a d e l b i e n , a c o r d e a l a n a t u r a l e z a 
d e l m i s m o . 
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8 I N V E N T A R I O C o n b a s e a l a documentación d e t e r m i n a c u a l e s e l b i e n . 

9 I N V E N T A R I O C o d i f i c a e l b i e n c o n e l código a s i g n a d o p o r eJ S i s t e m a 
d e C o n t a b i l i d a d I n t e g r a d a - S I C O I N - . 

1 0 I N V E N T A R I O 

I n g r e s a l a descripción d e l b i e n a l l i b r o d e 
i n v e n t a r i o s a u t o r i z a d o p o r l a Contraloría G e n e r a l 
d e C u e n t a s - C G C - , r e g i s t r a n d o e l código d e l 
a c t i v o y a l S I C O I N l o s i g u i e n t e : 
descripción d e l a c t i v o , d a t o s 
i n h e r e n t e s d e l a f a c t u r a ; número d e c o n s t a n c i a d e 
i n g r e s o a almacén y a i n v e n t a r i o s ; n o m b r e d e l a 
p e r s o n a r e s p o n s a b l e d e l b i e n y o t r a información 
a d i c i o n a l . 

1 1 I N V E N T A R I O 

E l a b o r a l a t a r j e t a d e r e s p o n s a b i l i d a d c o r r e s p o n d i e n t e 
( V E R A N E X O I I ) c o n l o s d a t o s r e g i s t r a d o s e n e l l i b r o d e 
i n v e n t a r i o a u t o r i z a d o p o r l a Contraloría G e n e r a l d e 
C u e n t a s - C G C - d e c o n f o r m i d a d c o n l a información 
a n t e r i o r m e n t e m e n c i o n a d a . 

1 2 I N V E N T A R I O T r a s l a d a e l a c t i v o e l a c t i v o a l r e s p o n s a b l e y s o l i c i t a f i r m a 
a l t r a b a j a d o r q u e tendrá e n u s o y c u s t o d i a d i c h o b i e n . 

1 3 I N V E N T A R I O R e c i b e f i r m a d e l t r a b a j a d o r y v e r i f i c a q u e h a y a s i d o 
f i r m a d a y a r c h i v a d a . 

F I N D E L P R O C E S O 
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5. ACTIVIDADES 

1 . S e recibió d e l p r o v e e d o r l a s c o m p r a s s o l i c i t a d a s d e l o s b i e n e s y 

s u m i n i s t r o s c o n s u r e s p e c t i v a f a c t u r a p a r a s u verificación t a l e s c o m o : 

a g u a p u r a e n garrafón y b o t e l l a plástica, p r o g r a m a s d e m a n o p a r a 

l o s d i f e r e n t e s c o n c i e r t o s d e l m e s d e f e b r e r o 2 0 1 8 . 

2 . S e elaboró l a c o n s t a n c i a d e i n g r e s o a l almacén y a i n v e n t a r i o d e 

l o s b i e n e s p o r m e d i o d e l f o r m u l a r i o 1 H a u t o r i z a d o p o r l a Contraloría 

G e n e r a l d e C u e n t a s . 

3 . S e r e a l i z o l a verificación física d e l o s b i e n e s y s u m i n i s t r o s a c o r d e 

a l a n a t u r a l e z a d e l m i s m o . 

4 . S e ingresó l a s d e s c r i p c i o n e s d e l o s b i e n e s a l l i b r o d e i n v e n t a r i o s 

a u t o r i z a d o p o r l a Contraloría G e n e r a l d e C u e n t a s , a c t u a l i z a n d o e l 

l i b r o d e i n v e n t a r i o y l a b a s e d e d a t o s , t r a s l a d a n d o e l r e s p e c t i v o 

r e p o r t e a l a J u n t a D i r e c t i v a d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 
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6. RESULTADOS 

1 . Q u e l a s d i s t i n t a s áreas d e l a O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l s e 

e n c u e n t r e n a b a s t e c i d a s c o n l o s m a t e r i a l e s y s u m i n i s t r o s c o m o p a r a 

l o s d i f e r e n t e s c o n c i e r t o s c o n s u r e s p e c t i v a información c o n l o s 

p r o g r a m a s d e m a n o , p a r a s u m e j o r y e f e c t i v a operación 

a d m i n i s t r a t i v a . 

2 . L l e v a r u n m e j o r c o n t r o l e n e l l i b r o d e i n v e n t a r i o y d e l i n g r e s o d e 

l o s b i e n e s , m a t e r i a l e s y s u m i n i s t r o s . 

3 . L l e v a r e l c o n t r o l d e l a s e x i s t e n c i a s d e l o s b i e n e s y q u e i n g r e s e n 

e n s u e s t a d o o r i g i n a l . 

4 . L l e v a r a c t u a l i z a d o e n e l l i b r o d e i n v e n t a r i o y e n l a b a s e d e d a t o s 

y d e l i n g r e s o d e l o s b i e n e s , m a t e r i a l e s y s u m i n i s t r o s , e n v o l u m e n , 

c a n t i d a d e s , p a r a s u m e j o r función e n l a administración d e l a 

O r q u e s t a Sinfónica N a c i o n a l . 
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7. RECOMENDACIONES 

R e a l i z a r a l o s p r o v e e d o r e s l o s p e d i d o s d e l o s b i e n e s , m a t e r i a l e s , 

p a r a e l m e j o r y m a y o r f u n c i o n a m i e n t o d e l a O r q u e s t a Sinfónica 

N a c i o n a l , t o m a n d o e n c u e n t a d e t r a b a j a r c o n j u n t a m e n t e c o n l a s áreas 

a d m i n i s t r a t i v a s p a r a u n m a y o r f u n c i o n a m i e n t o y c o n t a n d o c o n u n óptimo 

p r e s u p u e s t o p a r a l a s o l i c i t u d d e l a s c o m p r a s a l o s p r o v e e d o r e s , l l e v a r a l 

día l o s i n g r e s o s d e l o s m a t e r i a l e s y t r a s l a d a r l o s a l l i b r o d e i n v e n t a r i o s y 

s u r e s p e c t i v a b a s e d e d a t o s p a r a l l e v a u n m e j o r c o n t r o l e n e l 

f u n c i o n a m i e n t o d e l a u n i d a d d e i n v e n t a r i o s . 

L a m e j o r aplicación d e l a práctica e n l a s o p e r a c i o n e s e n l o q u e a l 

c o n t r o l s e r e f i e r e e n e l r e g i s t r o y r e s g u a r d o d e l o s b i e n e s d e a c t i v o f i j o . 

S i n o t r o p a r t i c u l a r , m e e s g r a t o s u s c r i b i r m e d e u s t e d . 

A t e n t a m e n t e , 

Vo.Bo. 

PRtS'CLi.'íE CONSEJO'•'•"'̂ ÎVO 
ORQbuilA SMÓNICA NAuiONAL 

Página 1 6 





i 
•w.FomiulanosStamlard.ajrn 

t t 
6 0 7 3 0 1 0 

r I 
C-2055 6060705 55 

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS 
Guatemala, C . A. 

G O B I E R N O D E G U A T E M A L A 
C O N T R A L O R I A G E N E R A L D E C U E N T A S 

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO 

F O R M A 1 - H 
S E R I E " D " 

N O . Q 7 6 7 6 7 
D E P E N D E N C I A : N U M E R O : 

P R O G R A M A : F E C H A : 

P R O V E E D O R : O R D E N D E C . Y R N o . 

CANTIDAD DESCRIPCION DEL ARTICULO CODIGO DEL 
GASTO RENGLON 

FOLIO LIBRO 
ALMACEN 

PRECIO POR 
UNIDAD 

VALOR TOTAL FOLIO LIBRO 
INVENTARIO 

NOMENCLATURA 
DE CUENTAS 

RECIBI CONFORME: Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO 

GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE 
ENCARGADO DE INVENTARIO 

JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS 

O B S E R V A C I O N E S : 



O R O U E S T A 
S I N F O N I C A 
N A C I O N A L 

ORQUESTA SINFONICA NAOONAL 
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES 

DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES 

LIBRO DE INVENTARIO DE ACTIVOS FIJOS 
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ORQUESTA SINFONICA NACIONAL 
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES 

UlRECCiÓN G E N E R A L ÜE L A S A R T E S 
P A T R I M O N I O C U L T U R A L 

TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE BIENES DE ACTIVO FIJO 

N O M B R E : 

U N I D A D A D M I N I S T R A T I V A : . 

C A R G O : 

D P I : . 

NIT:. 

FECHA CANTIDAD CÓDIGO D E S C R I P C I Ó N ALZAS BAJAS SALDO FIRMA DE 
CONFORMIDAD OBSERVACIONES 

Firma del Director 
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Firma del Analista de Inventario 


