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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 542-2018
Guatemnala, 18 de julio de 2018
EL MINISTRO DE CULTURA ¥ DEPORTES
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala y la Ley
del Organisme Ejecutivo, corresponde a la Autoridad Superior, ejercer ia direccion y
conduccidn polilica, técnica v administrativa del Ministerio a su cargo, asi como la
administracién de los recursos humanos, financiaros y fisicos.

COMNSIDERANDO:

Clue como funcion al proceso de medernizacion institucional gue realiza este Ministario,
se hace necesaro implementar el nueve Manual de Normas y Procedimientos, para
fortalecer el desempeno laboral en todas sus dependencias.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y con fundamento en los articulos 194 literales a) y f) de la
Caonstitucién Polltica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), ¢, f} ¥y m) del Decreto
Midmero 114-97 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo;, y 7 del Acuerdo Gubernativo nimerg 27-2008 de fecha 10 de enero de 2008,
Reglaments Organico def Ministerio de Cultura y Deportes.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Mormas y Procedimienios del
Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULD 2. El Manual a gue se refiere el articulo 1 de presente acuerdo, debera darse
a conocer a todas las dependencias gue forman parte del Ministerio, suya observancia es
obligatoria a partir da la facha de su vigencia.

ARTICULO 3. Se deroga la literal b} del Articulo 1 del Acuerdo Ministeria! Momero 536-
2012, de fecha 29 de mayo de 2012, del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 4. E! presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
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PRESENTACION

Dentro de las herramientas administrativas que contribuyen a la gestion del Ministerio
de Cultura y Deportes, se encuentra el Manual de Normas y Procedimientos que
sirve de guia y orientacion en el desarrollo de las funciones asignadas, para que el
personal conozca cémo, cuando y quién debe ejecutarlas, debido a que el mismo
presenta la secuencia de las actividades a realizar en cada proceso; cuya finalidad
es simplificar, organizar y sistematizar las tareas. Por lo que es de caracter
eminentemente practico y operativo, mostrando a través de diagramas de flujo una
representacion grafica de la diferente participacion de cada puesto de trabajo y los
documentos o formas utilizadas.

Sin embargo, como todo documento debe ser revisado y actualizado. En virtud de lo
anterior y por tener ya varios afios dicho instrumento se procedié a verificarlo y
actualizarlo, realizando las acciones siguientes: revision y analisis de los
procedimientos existentes en el manual vigente y luego se procedio a la actualizacion
de los mismos, ademas se incluyeron procedimientos que no se habian contemplado
y que en el actualidad se realizan en el Ministerio.

El presente Manual de Normas y Procedimientos contiene la estructura siguiente:
Mision, Vision, Objetivos, Normas Generales, disposiciones legales, procedimientos
que se realizan en las diferentes Direcciones Generales; los cuales con el ejercicio
de la labor diaria éste se convierte en un instrumento de auxilio a las actividades del
quehacer del Ministerio de Cultura y Deportes.
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2. OBJETIVOS DEL MANUAL

2.1 OBJETIVO GENERAL

Proveer al personal del Ministerio de Cultura y Deportes, las directrices necesarias
para llevar a cabo adecuadamente los procedimientos a cargo de cada dependencia
administrativa, por medio de las descripciones exactas de las areas y personas que
se encuentran directamente involucradas en la ejecucion de los mismos siendo
establecidos de forma clara con criterios y normas especificos para su elaboracion.

2.1.1 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Dar a conocer a los colaboradores la forma adecuada de realizar la funcién que
desempeiian en la institucién y que comprendan los procedimientos que lleva cada
area de trabajo.

Mostrar una vision integral de como opera dentro de su area de trabajo a través de la
integracion de los procedimientos de las diversas dependencias administrativas.

Presentar y describir graficamente cada uno de los procesos a través de los
flujogramas e indicar la secuencia l6gica de los pasos que componen cada uno de
los procedimientos.

Servir como medio de integracion y orientacion para el personal de nuevo ingreso
con el fin de facilitar su incorporacién a la unidad organica correspondiente.

Normar cada procedimiento, estableciendo disposiciones claras que disminuyan la
discrecionalidad en el ejercicio de las funciones de cada area administrativa.

3. CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimiento actualizado, sera de observancia y
cumplimiento por los empleados y servidores publicos del Ministerio de Cultura y
Deportes, que intervienen en dichos procedimientos, por lo que es necesario su
socializacion.
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4. BASE LEGAL DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

El Ministerio de Cultura y Deportes fundamenta y orienta su accionar con base a
sus mandatos legales e institucionales asi como en las politicas publicas
vinculadas a las funciones, actividades y proyectos que se planifican, dentro de los
cuales se encuentran los siguientes:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala: En su articulo 193 establece
gue los Ministerios de Estado se constituyen como los despachos de los negocios
del Organismo Ejecutivo, con las atribuciones y competencias que la ley les
sefale. Para el efecto, el Decreto 114-97 del Congreso de la Republica “Ley del
Organismo Ejecutivo” de fecha 12 de diciembre de 1997, especificamente en su
articulo 31 establece las funciones sustantivas del MCD.

La Constitucion Politica de la Republica de Guatemala en la Secciébn Segunda,
Capitulo Il, establece lo referente a los derechos individuales y sociales, asi como
los compromisos de Estado en el ambito de la cultura. Entre sus disposiciones se
encuentran las siguientes: la contenida en el Articulo 61 que establece que el
Estado debe proteger el patrimonio cultural, lo que se complementa con lo
consignado en el Articulo 62 que establece que debe proteger al arte, el folklore y
la artesania tradicional.

En sus articulos 63 y 65 se consigna el derecho a la expresion creadora y la
preservacion y promocion de la cultura a través de un érgano especifico con
presupuesto propio. Estos preceptos dieron lugar a la creacion del MCD en enero
de 1985, segun Decreto Ley No. 25-86 y a la generacién de un conjunto de
normas juridicas que se encuentran vigentes.

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-97 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley Marco de los Acuerdos de Paz, Decreto Numero 52-2005.

Politicas Culturales, Deportivas y Recreativas Nacionales, Acuerdo Ministerial
Numero 948-2015 del Ministerio de Cultura y Deportes.

Ley de Espectaculos Publicos, Decreto Numero 574 del Presidente de la
Republica de Guatemala.

Ley Nacional para el Desarrollo de la Cultura Fisica y el Deporte, Decreto Numero
76-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Numero 101-97
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Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013

Plan Nacional de Desarrollo Cultura a Largo Plazo, Acuerdo Ministerial Numero
898-2007

Plan Nacional de Desarrollo K’atun Nuestra Guatemala 2032, Acta Niumero 3-2014
del Consejo Nacional de Desarrollo Urbano y Rural

Reglamento Orgéanico del Ministerio de Cultura y Deportes, Acuerdo Gubernativo
Numero 27-2008
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5. MISION Y VISION DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

5.1 VISION

El Ministerio de Cultura y Deportes es una institucién gubernamental moderna,
eficiente y eficaz, rectora del desarrollo cultural del pais y que contribuye al
fomento de la actividad deportiva y recreativa. Implementa politicas publicas que
responden a los Acuerdos de Paz y al Plan Nacional de Desarrollo Cultural a largo
plazo. Su accionar esta orientado al fortalecimiento de la cultura de paz, de la
identidad guatemalteca y la consolidacion de un Estado multicultural y multilingtie.

5.2 MISION

Fortalecemos y promovemos la identidad guatemalteca y la cultura de paz, en el
marco de la diversidad cultural y el fomento de la interculturalidad, mediante la
proteccion, promocion y divulgacién de los valores y manifestaciones culturales de
los pueblos que conforman la naciébn guatemalteca, a través de una
institucionalidad sélida y mediante mecanismos de desconcentracion,
descentralizacion, transparencia y participacion ciudadana, a efecto de contribuir a
lograr un mejor nivel de vida para la poblacion guatemalteca.
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6. NORMAS GENERALES

> Unicamente el Ministro de Cultura y Deportes puede autorizar los Manuales
de Normas y Procedimientos que de conformidad a su area y especialidad
de trabajo elabore cada Direccion, Departamento o Seccién de conformidad
a su responsabilidad y necesidad.

» De los procedimientos que no se encuentran dentro del presente Manual de
Normas y Procedimientos, es responsabilidad de los Directores Generales,
Técnicos y otros que se encuentren en cada area administrativa del
Ministerio de Cultura y Deportes, elaborarlos o actualizarlos de acuerdo a la
especialidad que se trabaja dentro de sus Dependencias Administrativas.

» Todo Manual de Normas y Procedimientos que se modifique en las
Direcciones Generales, Técnicas y en otras Direcciones que se encuentren
dentro del Ministerio de Cultura y Deportes, deben ser enviados a la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional del Despacho
Superior para realizar los procesos de revision y gestion del Acuerdo
Ministerial que lo apruebe.

» Es responsabilidad de cada Director o Jefe de las dependencias
administrativas del Ministerio de Cultura y Deportes, realizar las
actualizaciones del Manual de Normas y Procedimientos de forma
periddica, conforme a los cambios que se den de manera particular, en los
procedimientos llevados a cabo en su area de trabajo.

» Conforme Acuerdo No. 09-03 de la Contraloria General de Cuentas,
Normas Generales de Control Interno, Norma 1.10, Manuales de Funciones
y Procedimientos, establece: “La maxima autoridad de cada ente publico,
debe apoyar y promover la elaboracibn de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad. Los Jefes, Directores y demas Ejecutivos de
cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacion y
capacitacion al personal, para su adecuada implementacién y aplicacion de
las funciones y actividades asignadas a cada puesto de trabajo.”

» El presente manual surtird efectos diez dias habiles después de su
aprobacion.

11
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7.1 DIRECCION DE PLANIFICACION
Y MODERNIZACION
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION | CODIGO
INSTITUCIONAL DPIM-01-2018

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y JULIO 2018
PRESENTACION DE INFORMES INSTITUCIONALES

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Orientar a las dependencias del Ministerio, en el proceso de elaboracion y
presentacion de Informes Institucionales, en funcion de instrumentos pre-
establecidos.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Los informes que requieran datos presupuestarios o financieros deben
estar apegados y autorizados por el Ministerio de Finanzas Publicas.

2. La Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional integra los
informes institucionales, tomando como base para el efecto, los
informes de las diferentes dependencias y las Direcciones Generales.

3. ElI Director General o Autoridad Superior del Ministerio sera el
responsable de aprobar los informes institucionales y enviarlos de
manera oficial a donde corresponda con oficio, firma y sello respectivo
en el plazo establecido.

RESPONSABLE:

Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1 Director de Planificacion y | Solicita informes institucionales a los
Modernizacion Institucional | Directores Generales conforme a
lineamientos recibidos de la autoridad
superior o de instituciones interesadas.
Por medio de oficio, adjuntando los
formatos correspondientes.

2 Director General Recibe, analiza y gira instrucciones al
Delegado de Planificacion por medio de
oficio, para asesorar a las
dependencias de la Direccion General
en el proceso de elaboracion de
informes institucionales.

14
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Delegado de Planificacion

Traslada instrucciones a los jefes de
dependencias para la elaboracion de
informes, brindando el
acompafamiento pertinente sobre la
metodologia y lineamientos de trabajo.

Jefe de Dependencia

Recibe instrucciones y coordina la
elaboracion de informes institucionales
con el apoyo de los técnicos de las
diferentes areas. Mediante oficio
traslada al delegado de planificacion los
informes solicitados.

Delegado de Planificacion

Recibe, analiza e integra los informes
institucionales, Traslada al Director
General para su aprobacion.

Director General

Recibe, analiza y aprueba el informe
institucional.

Traslada mediante oficio con firma y
sello al Director de Planificacion y
Modernizacion  Institucional o a
representantes de entidades
interesadas.

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional

Recibe e integra informe.
Traslada a Secretaria para que realice
oficio y envie al Ministro.

Secretaria de Planificacion y
Modernizacion Institucional

Traslada al Ministro de Cultura y
Deportes para aprobacion y firma por
medio de oficio con firma y sello.

Ministro de

Deportes

Cultura vy

Recibe y revisa informe institucional
para su validacion.

Traslada a través de oficio con firma y
sello a entidades interesadas.

10

Secretaria de Planificacion y
Modernizacion Institucional

Archiva documentacion dentro de
carpetas especificas a lo interno de la
Direccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

15
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION | CODIGO
INSTITUCIONAL DPIM-02-2018

PROCEDIMIENTO DE FORMULACION Y JULIO 2018
PRESENTACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
Y ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Orientar el proceso de elaboracion y presentacion del Proyecto Plan Operativo
Anual y del Anteproyecto de Presupuesto del Ministerio, a efecto de que cada
dependencia asuma su papel de manera institucional y no se apliquen los
criterios personales diversos.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Del Plan Operativo Anual y del Anteproyecto de Presupuesto: El
Plan Operativo Anual (POA) y el Anteproyecto de Presupuesto deben
cumplir con la normativa y lineamientos técnicos emanados de la
Presidencia de la Republica, de la Secretaria de Planificacion y
Programacion de la Presidencia (SEGEPLAN) y de la Direccion Técnica
del Presupuesto —DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Del responsables de la elaboracién del POA y Anteproyecto de
Presupuesto: Es responsabilidad del Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional, la coordinacion e integracién del Plan
Operativo Anual (POA) del Ministerio, y en el caso del anteproyecto de
presupuesto es el Director de la Unidad de Administracion Financiera
(UDAF).

3. De la Comision Plan — Presupuesto: Con el objetivo de velar por la
vinculacién Plan — Presupuesto, que implica coherencia entre las
actividades programadas y la programacion presupuestaria, y cumplir
con el marco legal y politico, se conformard una Comision Plan —
Presupuesto. Para el cumplimiento de sus objetivos, la Comisiéon
proporcionara asesoria y dara recomendaciones a las dependencias
responsables del proceso de planificacion de actividades y de
programacion presupuestaria.

4. Del Nombramiento e integracion de la Comision Institucional Plan
Presupuesto: EI Ministro de Cultura y Deportes (0 el Ministro en
funciones), es el Unico facultado para nombrar a los miembros de la

17
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Comision Institucional Plan — Presupuesto, que estara integrado por
cinco miembros, incluidos el Director de Planificacion, Director de la
Unidad de Administracion Financiera (UDAF), Director de Cooperacion
Nacional e Internacional y el Administrador General, quedando a criterio
del Ministro la seleccion del otro funcionario que debe completar la
Comision y del miembro de la misma que debera actuar en calidad de
coordinador.

5. Jerarquia de la Comision: A partir de su nhombramiento, la Comision
Plan — Presupuesto, se constituye en un 6rgano de asesoria del
Despacho Superior y de la Direccion de Planificacion y Modernizacion y
de la Unidad de Administracion Financiera en materia de formulacion
del Plan Operativo Anual y Anteproyecto de Presupuesto para el afio
inmediato siguiente. ElI Ministro designard al coordinador entre los
miembros de la Comision.

6. De la Duraciéon de la Comision: La Comision Plan — Presupuesto se
integrara al momento en que sus miembros sean nombrados por el
Ministro, al inicio de la fase de elaboracion del POA y Presupuesto, y
duraré en sus funciones hasta el 30 de noviembre del mismo afio, fecha
que de acuerdo con la Constitucion Politica de la Republica, el
Congreso de la Republica tiene como limite para aprobar, modificar o
improbar el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

7. De los Formularios a utilizar para la formulacion del POA: Para
elaborar el proyecto de Plan Operativo Anual deben utilizar: en primer
lugar, los formularios disefiados por la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas, adicionalmente los
emitidos por SEGEPLAN y la Direccion de Planificacion vy
Modernizacion Institucional del Ministerio. En caso de cambio de la
identificacion de los formatos, las dependencias deberan adoptarlos sin
necesidad de modificar el procedimiento.

8. De los Formularios a utilizar para la Formulacién del
Anteproyecto de Presupuesto: Para la elaboracién del anteproyecto
de Presupuesto deberan utilizarse solamente los formularios disefiados
y proporcionados por la Direccibn Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Pubicas. En caso de cambio de la identificacion
de los formatos, los Jefe de las dependencias respectivas, deberan
adoptar los cambios sin necesidad de modificar el procedimiento.

9. De la programacion de obras: Es responsabilidad de los Delegados de
Planificacibn, Subdirectores Administrativos Financieros, y los
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responsables de las categorias programaticas de las Direcciones
Generales, en que se obtenga la produccion, realizar en forma
coordinada el registro de la programacién de obras, que forma parte del
POA.

10.Del Techo Presupuestario: El POA y anteproyecto de Presupuesto
deberan enmarcarse dentro del techo presupuestario establecido
previamente por el Ministerio de Finanzas Publicas.

11.Techo presupuestario inicial y definitivo: Es responsabilidad del
Coordinador de la Comision iniciar el proceso de su formulacién con un
monto estimado por la Comisién Plan-Presupuesto y aprobado por el
Sefior Ministro. Al momento de contar con el techo presupuestario
definido y asignado por el Ministerio de Fianzas Publica, deberan
hacerse las adecuaciones o ajustes correspondientes, primero a nivel
de la Comision Plan — Presupuesto con aval del Ministro, para definir la
distribucion del presupuesto por programas, y luego a nivel de las
Direcciones Generales para definir la distribucion del presupuesto por
actividades y proyectos.

12.De la vinculacion Plan — Presupuesto: Es responsabilidad del
Coordinador de la Comisién que el Plan Operativo Anual debera
contener el presupuesto por actividades y proyectos, en congruencia
con el anteproyecto de presupuesto. Por otra parte el Anteproyecto de
Presupuesto contendrd la distribucién del presupuesto por programa,
actividad, proyecto, obra y en forma analitica.

13.De la Presentaciéon del Plan Operativo Anual de cada Direccion
General: El Plan Operativo Anual (POA), de cada Direcciébn General
debera presentarse al Director de Planificacion y Modernizacion
Institucional, en la fecha previamente establecida por éste, en los
formatos oficiales y adicionales, con firma y sello de aprobado del
Director General. No se aceptaran planes que no lleven firma y sello del
respectivo Director General.

14.De la Presentacion del Anteproyecto de Presupuesto de cada
Direccion General: El Anteproyecto de Presupuesto de cada Direccion
General debera presentarse al Director de La Unidad de Administracién
Financiera (UDAF), en la fecha establecida por éste, en los formatos
oficiales, con firma y sello del Director General, mediante formato APDG
-001 (Anteproyecto de Presupuesto de Direccion General). No se
aceptaran presupuesto que no lleven firma y sello del respectivo
Director General.
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15.De la Responsabilidad de la Entrega del POA y Anteproyecto de
Presupuesto de cada Direccion General: ElI Delegado de
Planificacion sera el responsable de garantizar la entrega fisica y digital
del Plan Operativo Anual de la Direcciéon General donde se ubica, al
Director de Planificacién y Modernizacion Institucional. De igual forma,
el Subdirector Administrativo Financiero de la Direccion General
correspondiente, sera el responsable de garantizar la entrega fisica y
digital del proyecto de Presupuesto al Director de la Unidad de
Administracion Financiera (UDAF).

16.De la Integracion del Plan Operativo Anual (POA): La Direccion de
Planificacion y Modernizacion Institucional, serd la responsable de la
integracion del Plan Operativo Anual del Ministerio, tomando como
base, los planes operativos de las Direcciones Generales.

17.De la Integracion del Presupuesto: La Unidad de Administracion
Financiera (UDAF), serd la responsable de la integracion del
anteproyecto de Presupuesto del Ministerio, tomando como base los
anteproyectos de presupuestos de las Direcciones Generales.

18.De la Presentacion del POA y del Anteproyecto de Presupuesto al
Ministro: El Director de Planificacion y Modernizacion Institucional es el
responsable de presentar el Plan Operativo Anual, integrado a nivel del
Ministerio, al Ministro para su revision y envio oficial. De igual forma el
Director de la Unidad de Administracion Financiera es el responsable de
presentar, el Anteproyecto de Presupuesto del Ministerio al Ministro
para su revision y envio oficial.

19.De la Aprobacién y Presentacion Oficial: El Plan Operativo Anual y
el Anteproyecto de Presupuesto deberan ser firmados y sellados por
Autoridad Competente. Asimismo debera enviar el POA de manera
oficial a la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia
(SEGEPLAN), y el Anteproyecto de Presupuesto, acompaiado del
POA, a la Direccién Técnica del Presupuesto, del Ministerio de Finanzas
Publicas, con oficio, firma y sello respectivo, en el plazo establecido en
las leyes y normas respectivas. Se enviara copia a la Contraloria
General de Cuentas.

20.De la Aplicacion del Procedimiento: El Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional y El Director de la Unidad de Administracion
Financiera (UDAF), respectivamente, seran los responsables de velar
por la aplicacién del presente procedimiento

20



ol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ANO 2018
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

RESPONSABLE

Direccién de Planificacion y Modernizacion Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA TAREA

NO.

1 Ministro de | Gira lineamientos mediante oficio a la Direccion
Cultura y | de Planificacion y Modernizacion Institucional y a
Deportes la Unidad de Administracion Financiera, para la

formulacién de los documentos para el proximo
ejercicio fiscal.

Nombra a la Comisiébn Plan Presupuesto para
velar por la vinculacién Plan-Presupuesto y
aplicacién del marco legal como politico.

2 Comisién Plan | Recibe, analiza lineamientos y proporciona
Presupuesto recomendaciones a la Direccion de Planificacion

y Modernizacion Institucional y a la Unidad de
Administracion Financiera.

3 Director de | Recibe y analiza el oficio con instrucciones del
Planificacion y | Ministro para la formulacion del POA, conforme
Modernizacion los lineamientos proporcionados por SEGEPLAN,
Institucional la Direccion Técnica de Presupuesto y el Ministro

de Cultura y Deportes, de acuerdo a fechas
y establecidas oficialmente.

Recibe y analiza el oficio con instrucciones del
Director de la | Ministro para la formulaciéon del Anteproyecto de
Unidad de | Presupuesto, conforme con los lineamientos
Administracion proporcionados por SEGEPLAN, la Direccion
Financiera Técnica de Presupuesto y el Ministro de Cultura'y
(UDAF) Deportes, de acuerdo a fechas establecidas

oficialmente.

Traslada a Director General

4 Director General | Recibe, analiza y gira instrucciones al Delegado

de Planificacién por medio de oficio, para solicitar

y asesorar a los encargados para la elaboracion

del POA.

Da instrucciones a Subdirector Administrativo

Financiero por medio de oficio para la formulacion

de anteproyecto de presupuesto.

5 Delegado de | Recibe oficio del Director General y traslada
Planificacion instrucciones a las dependencias por medio de
y oficio para la elaboracion de la informacion,
Subdirector proporcionando asesoria sobre la realizacion del
Administrativo Plan Operativo Anual.

Financiero Recibe oficio del Director General y traslada
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instrucciones a las dependencias por medio de
oficio para la elaboracion de la informacion,
proporcionando asesoria sobre la realizacion del
Anteproyecto de Presupuesto.

6 Jefe de | Recibe solicitud y procede a elaborar el Plan
Dependencia Operativo Anual y el Anteproyecto de
Presupuesto de su dependencia, se traslada
mediante oficio la informacion al Delegado de
Planificacion y al Subdirector Administrativo

Financiero.

7 Delegado de | Revisa la informacion de las dependencias e
Planificacion integra el Plan Operativo Anual, en los
y formularios correspondientes en la formulacion
Subdirector (DTP1 al DTP6) y formatos proporcionados por la
Administrativo Direccion de Planificacion y Modernizaciéon
Financiero Institucional, trasladando la propuesta al Director
(UDAF) General para su analisis e integracion.

Revisa la informacién de las dependencias e
integra el Anteproyecto de Presupuesto, en los
formularios correspondientes en la formulacion
(DTP7 al DTP12) y formatos proporcionados por
la Direccion de Planificacion y Modernizacion
Institucional, trasladando la propuesta al Director
General para su analisis e integracion.

8 Director General | Recibe, revisa e integra el documento solicitado

9 Director de | Recibe los anteproyectos de POA de las
Planificacion y | Direcciones Generales y consolida el POA del
Modernizacién Ministerio en los formatos oficiales. Presenta el
Institucional documento a la Comisién Plan-Presupuesto para

Su revision.
y Recibe los anteproyectos de Presupuesto de las
Direcciones  Generales 'y consolida el
Director de la | Anteproyecto de Presupuesto del Ministerio en
Unidad de | los formatos oficiales. Presenta el documento a la
Administracion Comision Plan-Presupuesto para su revision.
Financiera
(UDAF)

10 Comision  Plan- | Recibe, revisa y analiza el Anteproyecto de POA
Presupuesto y Anteproyecto de Presupuesto y hace las

recomendaciones correspondientes.

11 Director de | Incorpora al Proyecto POA las modificaciones
Planificacion y | recomendadas por la Comision Plan Presupuesto
Modernizacién y traslada al Ministro para su analisis y
Institucional aprobacion mediante oficio.
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Incorpora al Anteproyecto de Presupuesto las
y modificaciones recomendadas por la Comision
Plan Presupuesto y traslada al Ministro para su
Director de la | andlisis y aprobacion mediante oficio.

Unidad de
Administracion
Financiera
(UDAF)

12 Secretaria de | Traslada oficio con el POA y Anteproyecto al
Planificacion y | Ministro de Cultura y Deportes para su
Modernizacion aprobacion mediante firma.

13 Ministro de | Recibe, revisa y aprueba el Plan Operativo Anual
Cultura y | y el Anteproyecto de Presupuesto del Ministerio,
Deportes mediante firma y sello de los formatos oficiales

gue contienen los referidos instrumentos.
Mediante oficio, se presenta el POA a
SEGEPLAN, al Ministerio de Finanzas (Direccion
Técnica del Presupuesto) y a la Contraloria
General de Cuentas.

Se archiva copia de nota con sello de recibido en
el Despacho Superior, Direccion de Planificacion
y Modernizacion Institucional y la Unidad de
Administracion Financiera.

14 Secretaria de | Archiva documentacién dentro de carpetas
Planificacion y | especificas dentro de la Direccidn.

Modernizacién
Institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y MODERNIZACION | CODIGO
INSTITUCIONAL DPIM-03-2018
PROCEDIMIENTO FORMULACION DEL PLAN JULIO 2018

ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBEJETIVO:
Orientar las acciones de orden técnico, necesarias para construir la
planificacion con criterios administrativos estratégicos.
NORMAS ESPECIFICAS:
1. La Direccion de Planificacion es la responsable de dirigir el proceso de
elaboracion o actualizacion del PEI
2. La base metodologica documental deberad ser la autorizada por la
Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia de la
Republica —SEGEPLAN-
3. La aprobacién del PEI unicamente puede ser dada por el Ministro
4. El Ministro tiene la funcion de autorizar, divulgar y reproducir el
contenido de este documento.
5. Todos los planes de trabajo, programas y proyectos deben enmarcarse
en el Plan Estratégico Institucional.
RESPONSABLE:
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Ministro de Cultura y | Establece la necesidad de elaborar el Plan
Deportes Estratégico  Institucional y da las

instrucciones al Director de Planificacion y
Modernizacién Institucional para que
coordine la actividad, con base en la
metodologia de la SEGEPLAN.

2 Director de | Recibe instrucciones, asigna un profesional
Planificacion y | enlace para la coordinacion y aplicacion de
Modernizacién la metodologia de la SEGEPLAN.
Institucional Con oficio solicita la elaboracion del

documento a los Directores Generales y
convoca a los Delegados de Planificacion
para una sesion de trabajo.

Solicita al Responsable del Area de
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Planificacion para que coordine el proceso.
3 Responsable del | Recibe, agrega y traslada metodologia de la
Area de | SEGEPLAN a Delegados de Planificacion
Planificacion para la elaboracion de la propuesta de cada
una de las Direcciones Generales.
4 Delegados de | Convocan a un taller a los Directores
Planificacion Técnicos y a Jefes de Departamento para

elaborar el Plan Estratégico Institucional de
la Direccidn que representan.

Realiza taller y elaboran el Plan Estratégico
Institucional.

Trasladan a Directores Generales.

5 Director General Revisa, aprueba los planes y providencian a
la Direccién de Planificacion y
Modernizacion Institucional

6 Director de | Recibe vy traslada a profesional de
Planificacion y | Planificacion para la revisién y formulacion
Modernizacién del Plan Estratégico Institucional
Institucional

7 Responsable del | Revisa, solicita correcciones a cada
Area de | departamento, integra el documento y lo
Planificacion traslada al Director de Planificacion vy

Modernizacién  Institucional para su
aprobacion

8 Director de | Recibe, revisa y ordena impresion y oficio.
Planificacion y
Modernizacion
Institucional

9 Secretaria de | Traslada al Ministro de Cultura y Deportes
Planificacion para aprobacion y firma por medio de oficio

con firmay sello.

10 Ministro de Culturay | Recibe, revisa, aprueba y envia a
Deportes SEGEPLAN.

11 Secretaria de | Archiva documentacibn en carpetas
Planificacion especificas dentro de la Direccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y CODIGO
MODERNIZACION INSTITUCIONAL DPIM-04-2018
PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE METAS JULIO 2018
FISICAS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

para orientar, guiar y apoyar a

OBJETIVO:

Gestionar con las dependencias los informes que se realizan mensualmente
en el Ministerio de Cultura y Deportes.

NORMAS ESPECIFICAS:

2.

1. La Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional integra los

informes de las diferentes dependencias y las Direcciones Generales
Los Directores Generales en los documentos que le manda la Direccion
de Planificacion y Modernizacién Institucional deberan llevar su firma y

sello.

Los oficios que mande la Direccién de Planificaciéon y Modernizacion
Institucional a las diferentes dependencias deberan tener firma y sello

de la persona responsable.

RESPONSABLE:

Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE TAREAS

NO.

1 Asistente de Planificacion | Imprime comprobantes de metas fisicas
y Modernizacién | que se generan mensualmente por
Institucional medio del Sistema de Contabilidad

Integrada —SICOIN-, y traslada a firma
del Director de Planificacion vy
Modernizacion Institucional.

2 Director de Planificacion y | Recibe comprobantes, firma, sella vy
Modernizacion Institucional | envia a las Direcciones Generales

3 Directores Generales Firma, sellan los comprobantes y los

devuelven a la  Direccibn de
Planificacion

4 Director de Planificacion y | Recibe comprobantes firmados y con un

Modernizacion Institucional | oficio firmado y sellado lo traslada al
Despacho Superior para su aprobacion.

5 Ministro de Cultura vy |Recibe y aprueba comprobantes

Deportes emitidos.
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6

Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional

Recibe comprobantes firmados y con un
oficio firmado y sellado lo traslada a la
Secretaria de Planificacion y
Programaciéon de la Presidencia -
SEGEPLAN-, al Ministerio de Finanzas
Plblicas —MINFIN- y al Despacho
Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes

Secretaria de Planificacion
y Modernizacién
Institucional

Archiva documentacion dentro de
carpetas especificas dentro de la
Direccion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE PLANIFICACION Y CODIGO

MODERNIZACION INSTITUCIONAL DPIM-05-2018

PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION DE METAS | JULIO 2018
FISICAS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Gestionar con las dependencias las diferentes modificaciones de metas fisicas
gue se realizan en el Ministerio de Cultura y Deportes.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. La solicitud de modificacidbn de metas fisicas tiene que ingresar a la
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional con un oficio
firmado por los Delegados de Planificacion y Director General.

2. Los oficios que se envian a las diferentes dependencias tienen que ir
firmados y sellados por la Directora de Planificacion y Modernizacion
Institucional.

3. Los expedientes de las modificaciones de metas fisicas tienen que ir
firmados y sellados por la méxima autoridad del Ministerio de Cultura y
Deportes.

RESPONSABLE:
Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

No. RESPONSABLE Descripcion

1 Delegados de | Solicitan a la Direccién de Planificacion y
Planificacion Modernizacién Institucional una

Modificacion de Metas Fisicas, mediante
un oficio con expediente.

2 Secretaria de | Recibe informacién, registra y coloca
Planificacion y | nimero de expediente.

Modernizacion Traslada al Director de Planificacion para
Institucional la ejecucién del mismo.

3 Director de | Recibe y solicita a la Direccion de
Planificacion y | Asuntos Juridicos un numero de
Modernizacion Resolucién Ministerial, por medio de un
Institucional Conocimiento firmado.
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4 Director de Asuntos | Recibe solicitud, asigna numero de
Juridicos Resolucién Ministerial.
Traslada a Direccidn de Planificacion.
5 Director de | Recibe numero de resolucion, emite
Planificacion y | resolucién y envia a la Direccion de
Modernizacién Asuntos Juridicos, el expediente completo
Institucional gque manda la Unidad Ejecutora donde
pide la solicitud de Modificacion de Metas
Fisicas.

Adjunta al expediente: un comprobante
CO2F que es generado en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN- firmado
por el Director de Planificacion vy
Modernizacion Institucional y la Maxima
Autoridad, ademas el formato de la
Resolucion Ministerial para la firma
correspondiente.

Traslada a Director de Asuntos Juridicos

6 Director de Asuntos | Recibe expediente completo revisa.
Juridicos Traslada al Ministro para firma.

7 Ministro de Cultura y | Recibe expediente y firma resolucion de
Deportes aprobacion de modificacion de meta fisica

de la Unidad Ejecutora.
Traslada al Director de Asuntos Juridicos

8 Director de Asuntos | Recibe resolucion y expediente.

Juridicos Notifica a la Direccion de Planificacion y
devuelve el expediente.

9 Asistente de | Recibe expediente y copia de resolucion.
Planificacion y | Traslada expediente con aprobacién para
Modernizacion modificacibn de metas fisicas a
Institucional Delegados de Planificacion.

10 Delegados de | Reciben y realizan modificacion de metas
Planificacion fisicas en el programa Sistema de

Contabilidad Integrada —SICOIN-.
Traslada expediente completo con la
modificacibn a la  Direccion de

Planificacion.

11 Director de | Recibe expediente y emite oficio para el
Planificacion y | Ministerio de Finanzas Publicas.
Modernizacion Traslada a Secretaria para que envie el
Institucional expediente a donde corresponda.

12 Secretaria de | Recibe expediente y envia con oficio
Planificacion y | firmado, el expediente completo al
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Modernizacion Ministerio de Finanzas Publicas —MINFIN-
Institucional con copia a la Secretaria de Planificacion

y Programaciéon de la Presidencia —
SEGEPLAN-, Contraloria General de
Cuentas —-CGC- y al Ministro a su
Despacho Superior.

Archiva copia de recibido.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO
DPIM-06-2018

DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E
INTERNACIONAL

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO UNICO DE USUARIO
NACIONAL

JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Integracion de informaciéon RUUN

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Elinforme sobre REGISTRO UNICO DE USUARIO NACIONAL —RUUN-
contiene Informacién de usuarios que deben ser recopilados y estar
debidamente revisados por la Directora de Planificacion.

2. La Direccion de Planificacion y Modernizacién Institucional recibe la
informacién para poder consolidarla y ser enviada a Ministerio de
Desarrollo Social.

3. La Direcciébn General revisa brevemente para estar al tanto de la
informacion emitida por el Delegado de Planificacion para luego ser
enviada de manera oficial a la Direccion de Planificacién y Modernizacion
Institucional para su revision, integracion y posteriormente envio.

RESPONSABLE:

Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO

NO. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Delegado del Ministerio | Solicita a la Direccion de Planificacion y
de Desarrollo Social Modernizacion Institucional la

integracion de informacién del RUUN.

2 Secretaria de | Recibe informacién y registra en el
Planificacion y | sistema de control.

Modernizacion Traslada al Director de Planificacion
Institucional para dar seguimiento al mismo.

3 Director de Planificacion | Solicita la informacion al Director
y Modernizacion | General para que luego sea emitida a
Institucional los Delegados de Planificacion de

acuerdo a la solicitud emitida por el
MIDES.

4 Director General Recibe solicitud y luego traslada
lineamientos al Delegado de
Planificacion para capacitar las a
Dependencias de la Direccién General y
elaborar la recopilacion de datos para
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ser enviada de manera pronta Yy

correcta.
5 Delegado de | Recibe lineamientos y dirige informacion
Planificacion a los Jefes de Dependencias para la

recopilacion de datos que se solicitan
para integrarlos al RUUN, brindando la
metodologia y lineamientos de trabajo
correctos para la recopilacion de datos.
6 Jefe de Dependencia Recibe la informacion solicitada luego
traslada instrucciones a las distintas
areas para la recopilacion de datos
especificos sobre los usuarios.

Traslada mediante oficio al delegado de
planificacion los datos del informe

requeridos.
7 Delegado de | Recibe y verifica la informacion de
Planificacion recopilacion de datos del RUUN.

No estd correcto, devuelve al Jefe de
Dependencia para que corrija.

Si est4 correcto, sigue proceso.

Integra la informacion.

Traslada al Responsable de la Direccién
de Planificacion.

8 Director General Recibe y aprueba el informe de
recopilacion de datos.

Traslada mediante oficio firmado vy
sellado al Director de Planificacion y
Modernizacion Institucional.

9 Director de Planificacién | Recibe y revisa informe institucional con
y Modernizacion | los datos requeridos.
Institucional Traslada para su autorizacion al
Despacho Ministerial.
10 Ministro de Cultura y | Recibey aprueba informe del RUUN.
Deportes Traslada a la Direcciéon de Planificacién
informe autorizado.
11 Responsable del Area | Envia por correo el reporte final
de Planificaciéon generado al delegado del Ministerio de

Desarrollo Social.
Traslada informe a Secretaria

12 Secretaria de | Archiva documentacion en carpetas
Planificacion y | especificas dentro de la Direccién.
Modernizacion
Institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.2 DIRECCION DE COOPERACION
NACIONAL E INTERNACIONAL
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DIRECCION COOPERACION NACIONAL E CcODIGO

INTERNACIONAL DCNI-01-2018
ELABORACION Y FIRMA DE CONVENIOS DE JULIO 2018

COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucién de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Definir lineamientos para la elaboracion y firma de convenios con fuentes
cooperantes.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del Proyecto: La elaboracion y la firma de Convenios de
Cooperacion Nacional e Internacional debera ser realizado por las
unidades ejecutoras interesadas conjuntamente con la asesoria del
departamento juridico correspondiente, para la elaboracion de un
documento consensuado previamente antes de su firma. Si el
cooperante internacional cuenta con un formato de convenio, el
departamento juridico hard las observaciones pertinentes vy
dictaminard si es procedente.

2. De las partes firmantes: Los actores involucrados entiéndanse como
Organismos Internacionales, Paises, Instituciones, ONG's, etc.,
deberan en el transcurso del procedimiento de elaboracion del
documento aportar las lineas de accion a los que cada uno puede
comprometerse con el fin de establecer objetivos, compromisos y
responsabilidades para cada una de las partes. El instrumento es de
caracter internacional por lo cual el Sefior Ministro debe de solicitar
los Plenos Poderes ante el Ministerio de Relaciones Exteriores,
firmando una nota y adjuntando un Exposicién de Motivos, en el cual
se explicara el objetivo y fin del convenio, MINEX aprueba los plenos
poderes y el Sefior Ministro puede proceder a firmar el instrumento
(convenio, carta de entendimiento).

3. De la vigencia del Convenio: La vigencia del Convenio de
Cooperacion sera establecida de conformidad por cada una de las
partes, de acuerdo con la intencionalidad del Convenio. Por otro lado
la vigencia puede estar sujeta a la temporalidad del proyecto para el
cual fue firmado el convenio.

4. Del caracter juridico: Posterior a la redacciéon final, las
delegaciones juridicas de cada una de las partes deberan emitir un
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dictamen favorable dando sus recomendaciones Yy posterior
aprobacion para la firma del Convenio.

5. De lafirma del Convenio: Se calendarizar4 una fecha para la firma y
sello del Convenio de Cooperacion por las partes interesadas, a partir
de la cual entraré en vigencia.

6. De la aplicacion del Procedimiento: Posterior a la firma del
Convenio de Cooperacion se empezara la ejecucion del proyecto/s
respectivos. Se establecera un cronograma de actividades para el
seguimiento respectivo de dicho convenio.

RESPONSABLE:

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Direccion/es Elaboran el Borrador del Convenio de
Generalles Cooperacion Nacional, Internacional o

Interinstitucional. Se traslada con oficio
una copia a cada una de las
Autoridades involucradas.

2 Director de Cooperacién | Reciben el documento y elaboran
Nacional e | conjuntamente el Convenio de
Internacional, Cooperacion Nacional, Internacional o
Autoridades Interinstitucional con asesoria de sus
Involucradas juridicos se establecen clausulas que

contengan el Objeto, Compromisos,
Obligaciones y Responsabilidades de
cada una de las partes.

Se traslada con oficio a las
delegaciones juridicas
correspondientes.

3 Delegaciones Juridicas | Recibe, revisa el documento vy

dictamina si deben realizarse cambios
o modificaciones de acuerdo a la ley
constitucional y demdas normativa
vigente.

Se traslada con oficio a las
Autoridades involucradas para que se
realicen los cambios sugeridos.

4 Director de Cooperacion | Recibe y realiza los cambios o
Nacional e | modificaciones sugeridas por las
Internacional, delegaciones juridicas
Autoridades correspondientes.

Involucradas Se traslada nuevamente con oficio a la
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Direccion de Asuntos Juridicos para
gue dictaminen favorablemente para

su firma.
5 Direccion de Asuntos | Recibe el documento y verifica que
Juridicos esté correctamente elaborado. Si es

correcto, elabora dictamen y traslada a
Ministro para firma.

6 Ministro Recibe Dictamen y Firma el Convenio
de Cooperacion y lo traslada para la
firma de las Autoridades involucradas.

7 Director de Cooperacion | Recibe Dictamen Autorizado por el
Nacional e | Sefior Ministro y proceden a lo que
Internacional, corresponda,

Autoridades Archiva copia del documento.

Involucradas

FIN DEL PRODECIMIENTO
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DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E ]
INTERNACIONAL CcODIGO
DCNI-02-2018

GESTION DE PROYECTOS ANTE LA COOPERACION | JULIO 2018
NACIONAL E INTERNACIONAL

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Establecer el procedimiento correspondiente para la elaboracién de proyectos
ante la cooperacion internacional.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. De las Convocatorias: La Direccibn de Cooperacion Nacional e
Internacional es la encargada de socializar las fechas de convocatoria
establecidas por la comunidad nacional e internacional de cooperantes.

2. De las Lineas Estratégicas: Cada Cooperacion posee diferentes ejes de
accion y lineas estratégicas que se enfocan en los principales temas de interés
de la comunidad internacional a donde son destinados los fondos.

3. Del Proyecto: La Unidad Ejecutora correspondiente completa una ficha de
perfil de proyecto con acompafiamiento de la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional para ser presentada ante los cooperantes en busca
de financiamiento para dicho proyecto.

4. Del financiamiento: Al presentarse la ficha de perfil de proyecto el
cooperante seleccionado manifiesta su interés por financiar o no su
realizacion. De ser positivo se procede a completar los tramites
correspondientes requeridos por SEGEPLAN y Ministerio de Finanzas.

5. De la Direccion Encargada: Al recibir dicho documento se rectifica que el
mismo cumpla con todas las normas y los fines para poder autorizar la
realizacion de financiamiento a los Cooperantes.

6. De la ejecucion: La Unidad Ejecutora del Proyecto presenta el expediente
con todos los documentos que validan la donacion a SEGEPLAN, al Ministerio
de Finanzas Publicas y al Ministerio de Relaciones Exteriores (si fuera
necesario). Para posteriormente comenzar el proceso de ejecucion.
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Responsable: Unidades ejecutoras, Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional, Direcciones Superiores y Fuentes Cooperantes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

NO.
1 . . Elabora oficio donde socializa las fechas de
Direccion de , : : -
. convocatoria, los diferentes ejes de accion y
cooperacion ! ;. . :
' lineas estratégicas establecidas por la comunidad
nacional e

nacional e internacional de cooperantes a las
unidades ejecutoras para el llenado de ficha.

2 Recibe el oficio y llena la ficha con la informacién
del perfil del proyecto con acompafiamiento de la
Direccion de  Cooperacion Nacional e
Unidad ejecutora | Internacional para ser presentada ante los
cooperantes en busca de financiamiento para
dicho proyecto y traslada al Director General de
la unidad ejecutora para su firma.

internacional

3 Recibe la ficha llena y verifica si la misma
Direcciones contiene la informacién completa y la traslada a
superiores Cooperantes de Cooperacion Nacional e

internacional

4 Recibe ficha y revisa el documento y dictamina su

interés 0 no por financiar el proyecto. Informa a
las Direcciones Superiores con copia a la
Direccion de  Cooperacion Nacional e
Internacional y envia la copia de conocimiento
informando de la aprobacion de la misma.

Cooperacion
Nacional e
Internacional

5 Recibe ficha y expediente con todos los
Direcciones documentos que validan la donacién y traslada a
superiores las Unidades Ejecutoras respectivas para su

proceso.

6 Recibe ficha y presenta el expediente con todos

los documentos que validan la donacion a
SEGEPLAN, al Ministerio de Finanzas Publicas y
al Ministerio de Relaciones Exteriores (si fuera
necesario). Comienza el proceso de ejecuciéon y
se archiva.

FIN DEL PRODECIMIENTO

Unidad ejecutora
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DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E

INTERNACIONAL CcODIGO

FIRMA DE CARTA DE ENTENDIMIENTO DE CONVENIO | DCNI-03-2018
ESPECIFICO DE COOPERACION NACIONAL ENTRE

MCD Y UN COOPERANTE CULTURAL JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
0 servidores publicos en la solucién de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Establecer el procedimiento correspondiente para la firma de una carta de
entendimiento entre el Ministerio de Cultura y Deportes y fuentes cooperantes.

NORMAS ESPECIFICAS:

1.

Del Ingreso al Ministerio: La notificacion debe ser por el Despacho
Ministerial, Vice Despachos Ministeriales, Direcciones Generales o por
medio de la Direccibn de Cooperacion Nacional e Internacional. Por
cualquiera de las formas, debe remitirse a la Direccion de Cooperacion
nacional e Internacional.

De la Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional: Después de
tomar el debido registro para poder darle seguimiento, si es necesario, lo
remite inmediatamente a las Direcciones competentes para analizar el
interés, y la capacidad de contrapartida.

De las Direcciones Generales: Toman el documento y lo gestionan
“simultaneamente” con su unidad Financiera, Delegacién de Asuntos
Juridicos y con la Unidad de Trabajo competente.

De la Direccién de Asuntos Juridicos de la Direccion: Da su dictamen
desde el punto de vista legal; Unidad Competente: da su dictamen desde
los aspectos técnicos necesarios, Financiero: evallia la capacidad de
contrapartida desde el enfoque monetario.

De las Direcciones Generales: Consolidan los documentos con los tres
dictamenes necesarios (Juridico, Técnico y Financiero) y con los demas
documentos de respaldo, remiten el expediente a la Direccion de
Cooperacién Nacional e Internacional.

De la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional: Revisa el
expediente completo y la documentacion de respaldo y envia a la Direccion
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de Asuntos Juridicos del Despacho Superior para que ésta emita su
Dictamen al respecto.

7. De la Direccion de Asuntos Juridicos del Despacho: Remite el
documento a la Direccion de Cooperacion con sus respectivas
observaciones o su Dictamen favorable para seguir el tramite
correspondiente con el Despacho Superior.

8. De la Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional: Obtener el
documento, realiza un resumen ejecutivo y lo remite al Ministro para su
aprobacion.

9. Del Despacho Superior: Revisa el documento, envia un oficio a Direccion
de Cooperacion nacional e Internacional, en donde se manifiestan el interés
de firmarse y se dictamina si serd un acto privado o publico.

10.De la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional: Teniendo
aprobado el documento, debe coordinar con ambas partes la fecha para
firma, solicitando tres posibles fechas y coordindndolas con la agenda del
sefior Ministro o sefiores Viceministros.

11.De la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional: Ya teniendo la
fecha aprobada y la modalidad de firma, debe coordinar con: Juridico de la
Direccion involucrada para la impresion del Acuerdo segun las copias
necesarias y en el papel indicado para este fin; Coordina con la
Administracion del Palacio, si fuese necesario reservar un lugar y mobiliario
y con Compras por si es necesario algun tipo de refrigerio. Del mismo
modo, se debe coordinar con Comunicacion Social el acto protocolario.

12.De la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional: Toma el
documento ya firmado y lo remite a la Direccién de Asuntos Juridicos del
Despacho para continuar con el registro y tramite legal necesario para su
aprobacion definitiva (Se emite acuerdo ministerial si fuese necesario).

13.De la Direccion de Asuntos Juridicos del Despacho Superior: Realiza
los pasos legales necesarios para su validez y luego remite una copia a la
Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional para su debido registro
en el inventario y archivo con el Acuerdo Ministerial que lo ampara cerrando
asi el expediente. La Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
conserva el expediente completo y en original junto con la copia del
Convenio firmado que remite Juridico del Despacho Superior.

Responsable: Despacho Superior, Direccion de Cooperacion Nacional e
internacional, Direcciones Generales, Direccién de Asuntos Juridicos, Direccién de
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Asuntos Juridicos de las Direcciones Generales y Fuentes cooperantes.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Recibe la notificacion por parte de entidades
cooperantes y notifica del Vice Despachos
Vice Ministeriales, Direcciones Generales o
Despacho Superior por medio de la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional. Por cualquiera de
las formas, debe remitirse a la Direccion de
Cooperacion Nacional e internacional.
2 Direccion de Recibe la notificacion, registra el documento
Cooperacion Nacional | y traslada a direcciones para que manifiesten
e interés 'y capacidad de contrapartida
Internacional presupuestaria.
3 Reciben el documento y solicitan dictamen
. . técnico, simultineamente con su unidad
Direcciones Generales | .. . ., .
financiera, Delegacion de Asuntos Juridicos y
con la Unidad de Trabajo competente.
4 Juridico, Financiero y | Reciben y dan su dictamen desde el punto de
las Unidades de | vista técnico, legal y financiero.
Trabajo Trasladan dictamen a la direccién
5 Consolidan los documentos con los tres
dictimenes necesarios (Juridico, Técnico y
. . Financiero) y con los demas documentos de
Direcciones Generales . .
respaldo y remiten el expediente a la
Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional.
6 Direccion de Recibe y revisa el expediente complgto y la
Cooperacién Nacional d(_)cum_(-z-ntamon de respgl_do y envia a la
N Direccion de Asuntos Juridicos del Despacho
. Superior para que ésta emita su Dictamen al
Internacional
respecto.
7 Recibe expediente, revisa y dictamina.
. . Remite el documento a la Direccion de
Direccion de Asuntos i :
- Cooperacion con sus respectivas
Juridicos del ; .
observaciones o0 su Dictamen favorable para
Despacho . - )
seguir el tramite correspondiente con el
Despacho Superior.
8 Direccion de . :
! . Recibe el documento y realiza un resumen
Cooperacion Nacional | . : ) -
N ejecutivo y lo remite al Ministro para su
. aprobacion.
Internacional
9 Despacho Superior Recibe y revisa el documento, envia un oficio
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a Direccion de Cooperacion nacional e
Internacional, en donde se manifiestan el
interés de firmarse y se dictamina si sera un
acto privado o publico.

10

Direccion de
Cooperacion Nacional
e

Internacional

Teniendo aprobado el documento, debe
coordinar con ambas partes la fecha para la
firma y coordinarlas. Ya aprobada la fecha,
debe coordinar con Juridico para la impresion
del Acuerdo, Administracion del Palacio, si
fuese necesario reservar un lugar y mobiliario
y con Compras por si es necesario algun tipo
de refrigerio. Y coordinar con Comunicacion
Social el acto protocolario. Toma el
documento ya firmado y lo remite a la
Direccion de Asuntos Juridicos del Despacho
para continuar con el registro y tramite legal
necesario para su aprobacion definitiva. (Se
emite Acuerdo Ministerial si fuese necesario)

11

Direccion de Asuntos
Juridicos del
Despacho

Superior

Realiza los pasos legales necesarios para su
validez y luego remite una copia a la
Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional para su debido registro en el
inventario y archivo con el Acuerdo Ministerial
gue lo ampara cerrando asi el expediente. La
Direccion de Cooperacion Nacional e
Internacional conserva el expediente
completo y en original junto con la copia del
Convenio firmado que remite Juridico del
Despacho Superior.

12

Direccion de
Cooperacion Nacional
e

Internacional

Traslada al despacho copia del convenio con
todos los traspasos debidamente llenos y
formulados para su entrega ante los
cooperantes quien lo solicita y archiva.

13

Despacho Superior

Recibe copia del convenio con todos los
traspasos debidamente llenos y formulados
para su entrega ate los cooperantes quien lo
solicita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.3 DIRECCION DE
COMUNICACION Y SOCIAL Y
DIFUSION CULTURAL
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION ]
CULTURAL cODIGO
DCSDC-03-2018

CONFERENCIA DE PRENSA JULIO 2018
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Detallar los pasos requeridos para organizar una conferencia de prensa sobre
cualquier tema suscrito al Ministerio de Cultura y Deportes.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la estrategia de comunicacion institucional: Toda conferencia de
prensa debe cefiirse a la estrategia de comunicacion institucional,
coordinada mediante las lineas de accidbn comunicacional de la
Secretaria de Comunicacion Social de la Presidencia de la Republica.

2. De la solicitud de las conferencias de prensa: Las conferencias de
prensa se deben solicitar con tres dias de anticipacion como minimo,
por medio de oficio, autorizado por el Ministro.

3. Del enfoque del tema a presentar: La delegacion de prensa es el
responsable de debe coordinar con la autoridad correspondiente, el
enfoque del tema a presentar y los materiales de apoyo de la
conferencia.

4. Del protocolo en las conferencias de prensa: El delegado de
protocolo es el responsable de asistir y dirigir la conferencia de prensa
desde el inicio hasta el fin.

5. Del montaje para la conferencia de prensa: El Administrador del
Palacio Nacional de la Cultura, es la persona facultada para autorizar la
colocacion del montaje para la conferencia de prensa.

6. Del comunicado para la conferencia de prensa: El delegado de
prensa es el responsable de la coordinacion de la conferencia de
prensa y entregard comunicado a Direccion de Comunicacion para la
difusién general.

7. De su difusién y divulgacion de la conferencia de prensa: El
encargado de redes sociales divulgara en los medios del Ministerio el
material recabado en la conferencia de prensa, asi como el material de
apoyo.
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Responsable: Director de Comunicacion Social y Difusién Cultural
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Ministro Traslada solicitud de divulgacion publica.
2 Director de | Recibe del Ministro, solicitud de divulgacion
Comunicacion publica
Traslada a Secretaria para que solicite espacio
en el Palacio Nacional de la Cultura, e informe
al Delegado de Comunicacion.
3 Secretaria de | Recibe solicitud.
Comunicacion Traslada copia de la solicitud al Delegado de
Comunicacion.
Elabora oficio, solicita firma y envia
requerimiento de espacio al Administrador del
Palacio Nacional de la Cultura.
4 Administrador  del | Recibe solicitud para el espacio y verifica que
Palacio Nacional de | esté disponible.
la Cultura 4.1 No hay espacio, le informa al Director de
Comunicacion (regresa paso 2)
4.2 Si hay espacio continla proceso.
Confirma el espacio y le informa a la Secretaria
(sigue paso 8)
5 Delegado de | Recibe solicitud, elabora comunicado de prensa
Comunicacion y coordina.
Traslada al Director de Comunicacion el
comunicado.
6 Director de | Recibe comunicado y revisa.
Comunicacion 6.1 No est& correcto, lo regresa para que corrija.
6.2 Si esté correcto continla proceso.
Elabora y envia convocatoria a medios de
comunicacion
Da instrucciones a coordinador de protocolo que
elabore agenda. (continua paso 10)
Le solicita verbalmente a secretaria que
coordine el salon. (contina paso xx)
7 Secretaria de | Solicita al Encargado de la Administracion del
comunicacion Palacio, el acondicionamiento del salon.
8 Administracion del | Acondiciona el salén con el equipo y mobiliario
Palacio Nacional de | requerido.
la Cultura Solicita al personal de comunicacion social, la
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coordinacion de la instalacion de imagen.

9 Personal de | Instala imagen del Ministerio de Cultura y
Comunicacion Deportes.
Social Informa al Coordinador de protocolo que ya se
encuentra listo el lugar.
10 Coordinador de | Elabora programa y confirma presencia de
protocolo autoridades.

Informa a fotégrafo para que realice la toma de
fotos. (continda paso xxx)

En caso se dé refrigerio, informa al Personal de
Comunicacion Social que apoye con la
coordinacion de la distribucion del mismo.
Recibe a autoridades y da inicio a la conferencia
de prensa.

11 Fotografo Procede a tomar fotografias del evento y
autoridades.

Envia a gestor de redes sociales y pagina de
internet. (Sigue paso 15).

Traslada  fotografias al Delegado de
Comunicacion.

12 Delegado de | Elabora la nota y el comunicado con detalles
comunicacion sobre el tema y la conferencia para su difusion.
Redacta nota y la
13 Director de | Recibe y verifica la informacion con las
Comunicacion fotografias.

13.1 No esta correcto, devuelve al Delegado
para que realice las correcciones. (regresa paso
12)

13.2 Si esta correcto, lo aprueba y traslada al
Delegado de comunicacion.

14 Delegado de | Recibe la nota y el comunicado.
comunicaciéon Traslada al Gestor de redes sociales y pagina
de internet.
15 Gestor de redes | Recibe informacién y publica documentos en los
sociales y pagina | medios digitales.
de internet

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL Y DIFUSION | cODIGO
CULTURAL DCSDC-03-2018

DISENO DE MATERIAL VISUAL JULIO 2018

DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Detallar los pasos requeridos para ofrecer apoyo en la diagramacion y disefio
de material escrito.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del contenido: La informacion generada a través de las unidades del
Ministerio de Cultura y Deportes debe ser concisa y con redaccion apropiada
para el tipo de material que se producira. Debe llevar estandares de la Real
Academia Espariola de la Lengua para el uso correcto del idioma.

2. Del disefio: El disefiador que elabore el trabajo debe guiarse por el
requerimiento en cuanto al tipo de material solicitado y aportar sus
conocimientos en disefio gréfico para que los elementos visuales sean los
apropiados para la comunicacion.

3. De las fotografias: Las imagenes seleccionadas para el trabajo deben ser
actuales y de calidad superior elaboradas con equipo moderno y con criterio
fotografico adecuado para cada una.

4. De la imagen institucional del Gobierno: La colocacién de la imagen
institucional debe hacerse de manera que el publico identifique el trabajo
realizado por este Ministerio sin que sea invasivo y que robe espacio al
contenido general.

5. De la correccion y autorizacion: Es fundamental que el material realizado
pase por revision del Director de Comunicacion, del Delegado y del funcionario
solicitante para que la informacion sea la adecuada y pertinente en cada caso.
Antes de una aprobacion final se requiere afinar el disefio y el contenido.

Responsable: Director de Comunicacion Social y Difusion Cultural
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Delegado de Comunicacion | Solicita material visual al Director de
Comunicacion Social

2 Fotografo Recibe requerimiento para proveer de
imagenes a modo de realizar el
documento

3 Director de Comunicacion Solicita a redactor los textos de apoyo.
Consensuan  tratamiento de la
informacion.

4 Disefio gréfico Recibe solicitud y material para
elaborar bocetos para su correccion o
aprobacion.

5 Delegado de Comunicacién | Envia bocetos a entidad solicitante

6 Funcionario solicitante Revisa material, hace correcciones o
aprueba

7 Disefio Gréfico Realizan los cambios solicitados y se
repiten pasos 4, 5 y 6 hasta que se
aprueba.

8 Funcionario solicitante Aprueban el material ya corregido

9 Delegado de Comunicacién | Envian el material digital a quien lo
solicita.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.4 DIRECCION DE AUDITORIA
INTERNA
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DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA CODIGO
DAI-01-2018

ELABORACION, FORMULACION, MODIFICACIONES Y | JULIO 2018
PRESENTACION DEL PLAN ANUAL DE AUDITORIA -
PAA-

DEFINICION GENERAL
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Proveer de forma adecuada al recurso humano, los insumos, materiales que
son necesarios para la ejecucion del control interno del Ministerio de Cultura y
Deportes durante un ejercicio presupuestario y al mismo tiempo guiar a todas
las personas involucradas dentro del proceso, a fin de evitar aplicacion de
criterios personales
NORMAS ESPECIFICAS:
1. Del Proyecto: EI Plan Anual de Auditoria -PAA-, del Ministerio de
Cultura y Deportes, debera cumplir con la norma de control interno 2.1,
Plan Anual de Auditoria Gubernamental y dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos por la Contraloria General de Cuentas, para
el efecto.

2. De los Tipos de Controles: Es responsabilidad del Ministro de Cultura
y Deportes, establecer e implementar los diferentes tipos de control que
se relacionan con los sistemas administrativos y financieros: Control
Interno Administrativo y Control Interno Financiero, y dentro de estos, el
control previo, concurrente y posterior.

3. De la Evaluacion del Control Interno: Es responsabilidad del Ministro
de Cultura y Deportes mantener un adecuado ambiente y estructura de
control interno, el cual debe ser evaluado de manera continua. De
conformidad con el contexto institucional que le corresponde a la
Unidad de Auditoria Interna —UDAI-, quien evaluara permanentemente
el ambiente y estructura de control interno, en todos los niveles y
operaciones, para promover el mejoramiento continuo de los mismos.
Asi como de la estrategia de desarrollo, implementacion, seguimiento y
actualizacion de Control Interno, que la administracion del Ministerio de
Cultura y Deportes, debera tener establecido por escrito.
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4. De la Creacion y Fortalecimiento de las Unidades de Auditoria
Interna: Es responsabilidad del Ministro de Cultura y Deportes, crear y
mantener en optimo funcionamiento las unidades 6 direcciones de
auditoria interna. De acuerdo a la complejidad de las operaciones
institucionales y debera dotarla de los recursos necesarios, para que su
gestién contribuya a mejorar la eficiencia y eficacia del control interno
institucional.

5. Del debilitamiento del control interno institucional: La Contraloria
General de Cuentas como ente responsable de la fiscalizacion del
Sector Publico, debera de verificar a través de la unidad administrativa
correspondiente, las posibles causas de debilitamiento del control
interno institucional y solicitard a las autoridades superiores las
explicaciones o justificaciones del caso.

6. Del Techo Presupuestario: El proyecto del Plan Anual de Auditoria -
PAA-, deberd enmarcarse dentro del techo presupuestario establecido
previamente, por el Ministerio de Finanzas Publicas a través de la
Direccion Técnica del Presupuesto, como parte del presupuesto del
Ministerio de Cultura y Deportes, ubicado en el Despacho Superior.

7. De su vinculacion presupuestaria: El Director (a) de Auditoria Interna,
0 Auditor Interno, sera el responsable de que el Plan Anual de Auditoria
-PAA- debera contener el presupuesto respectivo para su ejecucion,
con base a los lineamientos de las autoridades superiores del Ministerio
con la independencia propia requerida.

8. De los Formularios: Para elaborar el proyecto de Plan Anual de
Auditoria - PAA-, deberan utilizarse los formularios disefiados por el
Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG-UDAI, existentes para el
efecto, previamente autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

9. De la Presentacion por el Director o Auditor Interno: El proyecto del
Plan Anual de Auditoria -PAA-, del Ministerio de Cultura y Deportes
debera, ser presentado al Sefior Ministro en la fecha previamente
establecida en las normas regulatorias, con firma y sello del Director de
Auditoria Interna o Auditor Interno y mediante oficio.

10.De la responsabilidad de la entrega: El Director (a) de Auditoria
Interna o Auditor Interno del Despacho Superior, ser& el responsable de
garantizar (la entrega) que se suba en digital, el Plan Anual de Auditoria
—PAA-, al sistema - SAG-UDAI-, con la respectiva autorizaciéon del
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Sefor Ministro.

11.De su Integracion y elaboracién: El Director (a) de Auditoria Interna o
Auditor Interno, del Despacho Superior, sera el responsable de la
integracion del Plan Anual de Auditoria -PAA-, tomando como base, la
ejecucion presupuestaria del afo vigente y el presupuesto aprobado del
afio siguiente.

12.De su Aprobacion y Presentacion Oficial: El Ministro de Cultura y
Deportes, sera el responsable de aprobar el proyecto de Plan Anual de
Auditoria -PAA- y EIl Director (a) de Auditoria Interna o Auditor Interno
de enviarlo de manera oficial a la Contraloria General de Cuentas-.

13.De la Aplicacion del Procedimiento: El Director de Auditoria Interna o
Auditor Interno, seré el responsable de velar por la aplicacién de
este procedimiento. Por lo que debera informar al Ministro sobre el fiel
cumplimiento del mismo.

14.Incumplimiento del Procedimiento: El incumplimiento a lo establecido
en este procedimiento serd sancionado conforme a las normas
disciplinarias internas del Ministerio.

Responsable: Director de Auditoria Interna
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No. RESPONSABLE Descripcion
1 Director de | Para la elaboracién del Plan Anual de Auditoria,
Auditoria Interna en el sistema SAG-UDAI, sostiene reuniones
con el equipo de trabajo en las que se
determina: la informacion textual, la creacion de
auditorias a realizar, (CUAS), cronograma de
actividades y el respectivo andlisis del
presupuesto, ejecucion presupuestaria y Control
Interno imperante.
Traslada Plan Anual de Auditoria —PAA-, al
sefior Ministro, para su autorizacion.
2 Ministro Recibe, revisa y aprueba mediante oficio el —
PAA-.
Traslada al Director de Auditoria Interna o
Auditor Interno
3 Director de | Sube a la pagina del Sistema —SAG-UDAI-, de la
Auditoria Interna Contraloria General de Cuentas, la aprobacion
del —PAA-
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Con el —PAA- aprobado y a través del Sistema
SAG-UDAI, el Director procede a elaborar los
nombramientos de conformidad con el
cronograma.

Revisa y verifica en el —SAG-UDAI- que los
Auditores Internos o Auditores Auxiliares,
elaboren la planificacion especifica y aprueba.

Verifica que los Auditores Internos o Auxiliares
de Auditoria, con su nombramiento se presenten
en los lugares designados para realizar la
auditoria correspondiente.

4 Supervisor Recibe el proyecto del informe, mediante hoja de
seguimiento de informes, procede a revisarlo. Si
hay correcciones lo regresa al Auditor que
efectud el informe para su modificacién, a través
de la persona que asiste a la Direccion. En caso
de no ser necesario hacer correcciones al
informe, se regresa al autor del informe para su
impresion. Traslada informe final a Director de
Auditoria interna o Auditor Interno.

5 Director de | Recibe informe debidamente revisado, aprueba
Auditoria Interna y es enviado al sefior Ministro y los lugares
auditados.

Archiva copia de recibido.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA CODIGO
DAI-02-2018

EJECUCION DE AUDITORIA INTERNA Y SEGUIMIENTOS | JULIO 2018
DE HALLAZGOS DE AUDITORIAS ANTERIORES
DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales..
OBJETIVO:

Dejar establecidos los medios o los pasos a seguir para el desarrollo de la
Auditoria Interna, en la Direccién o dependencia programada, de manera que
se reduzca la aplicacion de diversos criterios.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del nombramiento de auditoria: El auditor interno o auxiliar
de auditoria solamente, al recibir el nombramiento de auditoria
(segun formatos NAF, NAG, NAE y NAA) firmado y sellado por el
sefior Director de Auditoria Interna o Auditor Interno del Ministerio de
Cultura y Deportes, debera presentarse a realizar auditoria a la
unidad indicada en el referido nombramiento, de conformidad con el
Sistema SAG-UDAI, en el cual se describe, el tipo de auditoria a
realizar.

2. De la Solicitud de informacion: El Auditor deberd solicitar utilizando
el Formato Oficio Al -01 (solicitud de informacion para auditar) con no
menos de 5 dias antes de iniciar la Auditoria al Viceministro, Director,
Administrador (Direccion o dependencia) auditar, toda la informacion
necesaria, para ejecutar la auditoria. De no obtener lo solicitado sera
suficiente razén para que el auditor, en el menor tiempo posible,
informe al responsable de velar por el cumplimiento de este
procedimiento.

3. De la ejecucién de Auditoria: ElI Auditor en la ejecucion de las
auditorias deberad aplicar las normas de control Interno de
observancia general y administrativa, asi como la normativa
legal vigente y relacionada relativas a la revisibon que se esta
realizando.

4. Aplicacion de normas personales de auditoria: El auditor en el
desarrollo de su trabajo debera apegarse a las normas de ética y de
buenas costumbres.
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5. De la elaboracion de informe: Para la elaboracion del informe debera
utilizar solamente el formato en el que se identifique; la causa, el
efecto, criterio y recomendaciones, forma informe final - INFINAL-05.

6. De la discusion de hallazgos: Previo a la discusién de hallazgos
se debera notificar con 8 dias de anticipacion para preparar el
desvanecimiento y documentacion de soporte, después de
transcurridos estos 8 dias debera efectuarse la discusion, entre el
Auditor y el responsable. Después de la discusion de hallazgos el
Auditor desvanecera o confirmara los hallazgos correspondientes,
posteriormente no sera posible el otorgamiento de prorrogas para
presentacion de documentos de desvanecimientos.

Responsable: Director de Auditoria Interna
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION
NO.
1 Auditor Interno o | Recibe nombramiento del Director Auditoria para
Auxiliar realizar auditoria, mediante el formato -SAG-UDALI.
Recolecta evidencia documental de auditorias
anteriores; prepara los papeles de trabajo 1G
Sumaria, Informacién Gral. de la Unidad
Ejecutora; IG-1 Sumaria, Informacion de Libros
Autorizados; A, Analitica, Movimiento de
Caja Fiscal; A-1, Sumaria, Ingresos; A-2,
Analitica, Egresos; A-2-1, Analitica, Corte de
Formas Oficiales; B-3, Sub Analitica, Fondo
Rotativo Interno |, ; se familiariza con la unidad
administrativa gue va auditar y leyes
relacionadas; elabora el cuestionario de control
interno  formulario G, sumaria, Control Interno y
memorandum , forma SAG-UDAI -03, vy
programas, forma AI-P1, en el sistema SAG-
UDAL.
Traslada el Memorandum, mediante el sistema -
SAG-UDAI- al Supervisor para su revision.
2 Supervisor Recibe el memorandum, procede a verificar que
cumpla con las normas de auditoria interna y

demas. Traslada a Auditor Interno
para correcciones, silas hubiere.
3 Auditor Interno / | Recibe, corrige el Memorandum, forma SAG-
Auxiliar UDAI -03. Lo traslada al Director de Auditoria o
Auditor Interno, utilizando para el efecto el sistema
-SAG-UDAI-, para su aprobacion.
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4 Director de | Recibe el Memorandum, a través del —SAG-
Auditoria Interna | UDAI, lo revisa y aprueba, firmandolo y

sellandolo y traslada a Auditor Interno o Auxiliar
para continuar tramite.

5 Auditor Interno / | Recibe el memorandum aprobado del supervisor.
Auxiliar Seguidamente se presenta a la dependencia
asignada para ejecutar la auditoria, con el
respectivo nombramiento  emitido a través del
sistema SAG-UDAI vy solicita la colaboraciéon vy la
documentacion necesaria al Ministro, Vice
Ministro, Director 6 jefe del lugar donde se
realiza la auditoria, segun corresponda, mediante
Formato Oficio Al -01, oficio de requerimiento.

6 Ministro, Recibe formato Oficio Al-01, oficio de
Viceministro, requerimiento.
Director / Jefe | Traslada instrucciones (oficio interno del lugar
de Unidad a |auditado) a sus subalternos para que
auditar proporcionen la informacién que solicita el

Auditor Interno o Auxiliar, de conformidad con el
contenido del nombramiento y oficio de
requerimiento.

7 Sub-director/ Reciben instrucciones (oficio interno del lugar
Técnico / | auditado). Recopilan informacion  requerida.
Encargado de | Trasladan al Auditor Interno o Auxiliar.

los procesos
administrativos y

financieros

8 Auditor Interno / | Recibe  informacién  solicitada, inicia  su

Auxiliar revision e inicia a elaborar sus papeles de
trabajo ( 1G-1, Sumaria, Informacion de Libros
Autorizados; A, Analitica, Movimiento de Caja
Fiscal; A-1, Sumaria, Ingresos ; A-2, Analitica,
Egresos; A-2-1, Analitica, Corte de Formas
Oficiales; B-3, Sub Analitica, Fondo Rotativo
Interno 1,). Inicia la elaboracibn de proyecto
de informe. Traslada a Director 6 Jefe de Unidad
auditada solicitud para discusion de hallazgos
(formato oficio Al- 02).

9 Ministro, Recibe (formato oficio Al- 02 para discusién de
Viceministro, hallazgos, confirma fecha para la discusion.
Director / Jefe | Traslada fecha (formato oficio Al- 02) a Director
de Unidad | de Auditoria o Auditor Interno.
auditada

10 Direccion de | Emite (formato oficio Al- 02) oficio con fecha
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Auditoria oficial, para discusibn de hallazgos. Traslada
confirmacion de fecha en formato oficio Al-
02, a Auditor Interno o Auxiliar y Jefe de
Unidad auditada.

11 Auditor Interno | Reciben confirmacion. Sostienen reunion con
[ Auxiliar vy | Director de Auditoria o Auditor Interno, auditor
Direccion, / | responsable y ente auditado, en la cual se dan a
Jefatura de | conocer los hallazgos encontrados durante la
Unidad auditada | ejecucion de la auditoria interna. Y se entrega

informe de hallazgos al Jefe Unidad 6 ente
auditado para respuesta.

12 Ministro, Recibe informe final de auditoria, responde con
Viceministro, (oficio interno) y documentos de descargo.
Director / Jefe | Traslada a Auditor Interno o Auxiliar responsable
de Unidad | del informe en el tiempo estipulado.
auditada.

13 Auditor Interno / | Recibe y revisa el oficio recibido (oficio interno de
Auxiliar la entidad Auditada) y documentos de descargo

presentados a efectos de desvanecer o confirmar

los hallazgos encontrados.

Elabora el proyecto de informe final, traslada
a Supervisor, proyecto de informe final

para su revision, (forma Al- A-01)

14 Supervisor Recibe y revisa el proyecto de informe final
mediante la (forma Al- A-01), si hay correcciones
lo regresa al Auditor Interno o Auxiliar autor del
informe para su modificacién, a través de la
Asistente de Auditoria.

En caso de no ser necesario hacer correcciones
al proyecto de informe final, se regresa al autor
del informe para su impresion (forma Al- A-01)

15 Auditor Interno / | Recibe el proyecto de informe, hace las
Auxiliar correcciones e imprime el informe final. Traslada

el proyecto de informe, ya corregido para su
dltima revision, al Supervisor.

16 Supervisor Recibe el proyecto de informe ya corregido.
Verifica la o las correcciones. Traslada a
Auditor Interno o Auxiliar respectivo para su
impresion definitiva.

17 Auditor Interno / | Recibe el informe, realiza correcciones si las hay,

Auxiliar e imprime el proyecto de informe en definitiva.
Traslada al Director de Auditoria o Auditor
Interno para la Gltima revision y posterior traslado
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a entidades correspondientes.

18

Director
Auditoria /
Auditor Interno

de

Recibe el informe final y lo revisa, si hubiera
correcciones que hacer lo regresa al Auditor
responsable  forma  Al-A-01, caso contrario
traslada a la asistente de auditoria, para su
reproduccion y envié mediante forma of Al-03, a
Ministro, Administracion y lugar auditado. En el
gue se Informa a Jefe de Unidad auditada de los
hallazgos desvanecidos y los que quedaron
firmes, a través de informe de auditoria final y
oficio forma AI-03. Asistente archiva informe final
y oficio forma Al-03, con firmas de recibido de los
entes involucrados.

19

Ministro,
Viceministro,
Director
de Unidad
auditar

[ Jefe

Reciben informe de auditoria final y oficio forma
Al-03, Ministro, Administracion y lugar auditado.
En el que se Informa a Jefe de Unidad auditada
a | de los hallazgos desvanecidos y los que quedaron
firmes, a través de informe de auditoria final y
oficio forma Al-03.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.5 DIRECCION DE ASUNTOS
JURIDICOS
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO
DAJ-01-2018

ELABORACION DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE | JULIO 2018
COMPRAS DE BIENES Y SERVICIOS.

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Orientar a los interesados sobre los requisitos que se hacen necesarios para la
elaboracion de contratos administrativos de compra de bienes y servicios.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la adjudicacion: Para elaborar contratos administrativos de compras
de bienes y servicios, se debera tener a la vista la certificacion del acta
de adjudicacion al contratista, suscrita por parte de la Junta de Licitacion
o Cotizacion, segun sea el caso.

2. De su registro: Cuando se haga necesario solicitar nimero ya sea de
contrato o acuerdo ministerial, debera solicitarse a la Direccion de
Asuntos Juridicos, mediante oficio, debidamente firmado y sellado por el
jefe de la dependencia solicitante.

3. Del Marco Juridico: Todo contrato administrativo de bienes y servicios,
debera observar lo establecido en la ley de compras y contrataciones y
las demas leyes vigentes que le atafien.

4. Firma del contrato: Los contratos deberan ser firmados por el
Viceministro respectivo.

5. Aprobacion mediante acuerdo: Todo contrato de compra de bienes y
servicios, debera ser aprobado mediante acuerdo ministerial firmado por
el Ministro.

6. Notificacion: La Delegaciéon de Asuntos Juridicos respectiva procedera a
notificar a los interesados de la suscripcion del contrato y acuerdo
respectivo, mediante entrega de copia fiel de los documentos suscritos.

Responsable: Director de Asuntos Juridicos
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

NO.

1 Solicita mediante oficio un numero de correlativo a la

Direccion de Asuntos Juridicos del Despacho
Delegado de | Superior, para elaborar contrato para compra de
Asuntos bienes y servicios, previa adjudicacion de
Juridicos contratista.

2 Direccion de | Asigna un numero de registro al respectivo contrato,
Asuntos comunicandolo mediante oficio al Delegado de
Juridicos Asuntos Juridicos

3 Delegado de | Recibe el numero asignado al contrato y elabora el
Asuntos mismo con base a los documentos presentados por
Juridicos el contratista. Cita al contratista para que proceda a

la firma y sello del mismao.
Traslada al Viceministro para su firma y sello.

4 Viceministro Recibe y aprueba el contrato con firma y sello.
Traslada el contrato al Delegado de Asuntos
Juridicos.

5 Delegado de | Recibe el contrato firmado.

Asuntos Solicita un nimero de Acuerdo Ministerial mediante
Juridicos oficio a la Direccion de Asuntos Juridicos, para
aprobacion del contrato.

6 Direccion de | El Director de Asuntos Juridicos asigna un numero
Asuntos de acuerdo ministerial para la aprobacion del
Juridicos contrato y lo comunica mediante oficio al Delegado

de Asuntos Juridicos.

7 Delegado de | Recibe el numero de registro asignado y procede a
Asuntos elaboracion del proyecto de acuerdo ministerial de
Juridicos aprobacion del contrato.

Envia al Director de Asuntos Juridicos para su
revision.

8 Direccion de | Revisa el proyecto de Acuerdo Ministerial,

Asuntos 8.1 No esta correcto, regresa al delegado para que
Juridicos corrija, regresa paso 7.
8.2 Si esta correcto, lo envia mediante providencia
para aprobacién del Ministro.

9 Ministro Recibe el Acuerdo Ministerial lo firma y sella, lo

traslada al —Director de Asuntos Juridicos.

10 Direccion de | Recibe el Acuerdo Ministerial aprobado y notifica al
Asuntos contratista y demas partes interesadas mediante
Juridicos copia fiel del documento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CODIGO
DAJ-02-2018

ADSCRIPCION DE BIENES PROPIEDAD DEL ESTADO O | JULIO 2018
PROPIEDAD PRIVADA

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios, para lograr que un bien inmueble propiedad del
Estado o privada, pueda adscribirse al Ministerio de Cultura y Deportes.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la donacion: Para llevarse a cabo la adscripcion de bienes inmuebles
propiedad del Estado a favor del Ministerio, debera contarse con el original
de la certificacion del acta del Consejo Municipal donde se establece la
cesion del bien inmueble a favor del Estado.

2. De propiedades particulares: Cuando se trate de propiedades particulares
donadas al Ministerio, por una persona o entidad particular, se debera tener
a la vista el documento juridico correspondiente, donde conste la donacion
a favor del Estado.

3. De la verificaciéon: El Administrador o Director General, debera instruir a su
personal técnico, para verificar todo lo relativo a la propiedad y datos de la
donacion, previo a iniciar el tramite correspondiente.

4. Del dictamen: El Director o delegado de asuntos juridicos, emitird un
dictamen en relacion a la cesién o donacion correspondiente.

5. De la documentacion legal: No se atendera ningun trdmite sin la
documentacion legal correspondiente.

6. Del uso del bien inmueble: No se construira ninguna obra de
infraestructura fisica en terrenos o inmuebles, que no hayan cumplido con el
requisito de legalizar la donacion o cesién de la propiedad a favor del
Estado.
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Responsable: Director de Asuntos Juridicos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE | DESCRIPCION
NO.
1 Presenta a la Direccion de Infraestructura Fisica los
documentos relacionados con la donacion del bien
Donantes inmueble.
2 Recibe la documentacion de la donacion y luego de
su verificacion, traslada mediante oficio a la
Delegacion de Asuntos Juridicos el original de la
Director de | certificacion de acta del Consejo Municipal, donde a
Infraestructura través de Acuerdo Municipal autorizan la donacién al
Fisica Ministerio de Cultura y Deportes.
3 Delegados de | Revisa que el expediente cumpla con los requisitos
Asuntos y lo envia a la Direccion de Asuntos Juridicos.
Juridicos
4 Direccion de | Realiza el analisis juridico correspondiente vy
Asuntos mediante oficio solicita a Bienes del Estado que se
Juridicos realice la adscripcion de la fraccion del terreno
donado, descrito en la certificacion de Acta del
Consejo Municipal, o bien en la escritura de
donacion, enviando la misma en original.
5 Director de | Recibe solicitud y certificacion e inicia una
Bienes del | investigacién de campo y catastral, culminando con
Estado un Acuerdo Gubernativo donde autoriza la
adscripcién con firma y sello del Presidente de la
Republica y Ministro a cargo.
6 Direccion de | Recibe Acuerdo Gubernativo de adscripcion,
Asuntos después de las diligencias correspondientes en
Juridicos Bienes del Estado. Procede a su inventario, lo
notifica a los interesados y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS CcODIGO
DAJ-03-2018

ELABORACION DE CONVENIOS CON ORGANIZACIONES | JULIO 2018

NO GUBERNAMENTALES.

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales..

OBJETIVO:

Definir los pasos a seguir, asi como los requisitos que son necesarios para que la
delegacion de asuntos juridicos, elabore los convenios con organizaciones no
gubernamentales.

NORMAS ESPECIFICAS:

1.

De la Organizaciéon no Gubernamental: Solo las organizaciones no
gubernamentales que hayan sido evaluadas por el Ministerio de Cultura y
Deportes y que se encuentren precalificadas por el Ministerio de Finanzas
Plblicas, podran celebrar convenios de administracion o ejecucion de
proyectos con el Ministerio de Cultura y Deportes.

De la Evaluacion: El Ministro nombrard a una comision especifica para
evaluar a la Organizacion no Gubernamental, previo a ser considerada para
un convenio de administracién o ejecucion de proyectos.

De los aspectos a evaluar: La Organizacion no Gubernamental propuesta
para un convenio de administracion o ejecucion de proyectos, debera
cumplir con todos los requisitos juridicos, administrativos, técnicos y
financieros establecidos por el Ministerio.

De la verificacion de los requisitos: Sera responsabilidad del Director
General correspondiente, garantizar la verificacion de los datos y
autenticidad de los documentos que proporcione la Organizacion no
Gubernamental.

De la fianza de cumplimiento: La Organizacion no Gubernamental debera
presentar flanza de cumplimiento correspondiente al proyecto a administrar
0 ejecutar.

De la aprobacion: EI Ministro o el funcionario que él delegue, sera e |
facultado para aprobar los convenios del Ministerio con Organizaciones no
Gubernamentales, siempre que cumplan totalmente con los requisitos y
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presenten fianza de cumplimiento.

7. Del inicio del proyecto: La Organizacién no Gubernamental respectiva, no
podrd iniciar ningun proyecto cuyo convenio esté en tramite y no se tenga el
acuerdo ministerial de aprobacion.

8. De los recursos financieros: No se trasladaran recursos financieros a
ninguna Organizacion no gubernamental, sin que se hayan llenado todos
los requisitos y trdmites administrativos de aprobacion del convenio de
administracion o ejecucion de proyectos.

Responsable: Director de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

NO.

1 Solicita mediante oficio al delegado de asuntos
juridicos respectivo, la elaboracion del convenio con
la Organizacion no Gubernamental interesada,

Solicitante adjuntando el expediente respectivo.

2 Recibe el expediente, elabora el proyecto de
convenio con la organizacion no Gubernamental, se
firma por el Representante Legal de la misma y el

Delegado de | Viceministro del Deporte y la Recreacion, solicita
Asuntos Juridicos | mediante oficio al representante.
3 Representante de | Envia la fianza de cumplimiento.
la  Organizacion
no
Gubernamental
4 Delegado de | Teniendo a la vista la fianza de cumplimiento se
Asuntos Juridicos | solicita numero de acuerdo al Director de Asuntos
Juridicos del Despacho Superior y se elabora el
proyecto de Acuerdo Ministerial de aprobacion.
Traslada a Director de Asuntos Juridicos.
5 Director de | Procede a examinar el proyecto de Acuerdo
Asuntos Juridicos | Ministerial, si hay errores, se subsanan.
Ya subsanados los errores en su caso, traslada al
Ministro.

6 Ministro Recibe el proyecto de acuerdo, lo revisa y lo

aprueba con su firma y sello.
Traslada el expediente al Director de Asuntos
Juridicos para su notificacion.
7 Direccion de | Recibe acuerdo de aprobacion, notifica a los
Asuntos Juridicos | interesados y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO
DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS DAJ-04-2018

ELABORACION Y APROBACION DE ACUERDOS Y JULIO 2018
RESOLUCIONES.

DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Establecer una secuencia légica en el tramite de acuerdos y resoluciones a
requerimiento de las dependencias del Ministerio.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la solicitud. La solicitud inicial para elaborar y aprobar un acuerdo o
resolucibn ministerial, deberd cumplir con los requerimientos
especificos, documentacién de respaldo y el visto bueno de la Autoridad
superior, en caso de tratarse de Director Técnico.

2. Del Proyecto: El proyecto de acuerdo o resolucion ministerial, debe ser
presentado al director de Asuntos Juridicos adjuntando copia fisica y
digital, asi como la documentacion correspondiente relativa a los
antecedentes y soporte del expediente.

3. Del orden correlativo. Las resoluciones y acuerdos deberan tener un
namero correlativo para su debida identificacion.

4. De la revision: El proyecto de acuerdo o resolucién ministerial, sera
revisado por el Director de Asuntos Juridicos, asi como el expediente
completo donde consta la documentacién de soporte y las copias fisica
y digital del proyecto. Producto de la revision serd trasladado para
aprobacion el Ministro.

5. De las correcciones: El proyecto de acuerdo o resolucion ministerial
revisado por la Direccion de Asuntos Juridicos, si tuviere imprecisiones
0 ambigledades sera devuelto a la delegacidn respectiva para sus
correcciones correspondientes.

6. De la aprobacion. El Ministro sera el responsable de aprobar el
proyecto de acuerdo o resolucion ministerial y de enviarlo de manera
oficial al director de asuntos juridicos, para que sea refrendado y
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notificado a quien corresponda.

7. De la aplicacion: El responsable de velar por la correcta aplicacion del
presente procedimiento sera, el Director de Asuntos Juridico s 0 en su
caso el Delegado de Asuntos Juridicos respectivamente.

Responsable: Director de Asuntos Juridicos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

NO.

1 Director General | Solicita elaboracién y aprobacion de Acuerdo o
0 Técnico Resolucion Ministerial, mediante oficio

acompafiado del expediente completo del
Delegado de Asuntos Juridicos respectivo para su
tramite.

2 Delegado de | Recibe la solicitud y analiza el expediente, procede
Asuntos a elaborar el proyecto de Acuerdo o Resolucion
Juridicos Ministerial.

Traslada expediente de solicitud a la Direccion de
Asuntos Juridicos para su revision y aprobacion,
mediante oficio.

3 Director de | Recibe el oficio y expediente para su analisis y
Asuntos revisa el proyecto elaborado, procede a emitir
Juridicos observaciones y sugerir correcciones.

Hechas las modificaciones pertinentes se traslada
mediante oficio al despacho superior del ministerio
para su aprobacion.

4 Ministro Recibe, revisa y aprueba el Acuerdo o Resolucion
Ministerial con su firma y sello.

Traslada con oficio al Director de Asuntos
Juridicos para refrendar el Acuerdo o Resolucion
Ministerial y procede a su notificacion.

5 Director de | Recibe el Acuerdo o Resolucién con firma y sello
Asuntos del Ministro y procede a refrendar y notificar a la
Juridicos parte interesada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS
CcODIGO
DAJ-05-2018

FORMULACION DE OPINIONES O DICTAMENES JULIO 2018
JURIDICOS

DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales..
OBJETIVO:

Establecer una secuencia logica en el tramite de dictamenes u opiniones
juridicas a requerimiento de las dependencias del Ministerio, para que tengan
la efectividad posible.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la solicitud. Todas las solicitudes dictamenes u opiniones juridicas,
deberan hacerse por escrito a las delegaciones o a la direccion de
asuntos juridicos, adjuntando el expediente respectivo sobre el asunto.

2. Del orden correlativo. Al iniciar el tramite de una solicitud de dictamen
u opinion juridica, debera asignarsele el nimero correlativo respectivo.

3. De la vinculaciéon: Todo dictamen juridico, constituye una opiniéon
técnica que orienta la toma de decisiones, en ningldn momento se ra
vinculante con la decision que se tome por parte del funcionario
requirente.

4. De los asuntos a dictaminar. Cualquier asunto que implique aplicacién
de leyes generales o especificas, es susceptible de ser dictaminado,
para evitar los riesgos de incurrir en incumplimiento de las leyes.

5. De la aprobacién. El dictamen debera ser aprobado por el delegado de
asuntos juridicos o el Director de asuntos juridicos segun sea el caso.
Es valido con la firma y sello que corresponda.

6. De la aplicacion: El responsable de velar por la correcta aplicacion del
presente procedimiento serd, el Director de Asuntos Juridicos o en su
caso el Delegado de Asuntos Juridicos respectivamente.
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Responsable: Director de Asuntos Juridicos
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

NO.

1 Jefe de
Dependencia o | Envia solicitud de dictamen, mediante oficio
Unidad correspondiente al Director o Delegado de Asuntos
Solicitante Juridicos, de la Direccion General.

2 Director /

Delegado de | Recibe la solicitud y asigna a un procurador o
Asuntos asesor juridico, para que conozca el asunto y
Juridicos elabore el proyecto de dictamen.

3 Procurador o | Recibe el requerimiento, elabora el proyecto de

asesor juridico dictamen, le asigna un numero correlativo y lo
traslada mediante oficio al Director o Delegado de
Asuntos Juridicos, segun sea el caso.

4 Director / | Recibe la propuesta de dictamen con namero
Delegado de | correlativo, revisa el mismo y si contiene errores,
Asuntos se subsanan éstos, en caso no hubiese errores, se
Juridicos procede a firmar el Dictamen.

Traslada a la dependencia o unidad solicitante.

5 Dependencia o | Recibe el dictamen solicitado, el cual entra a
Unidad de la | considerar para la toma de decisiones.

Direccion Luego archiva.
solicitante
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.6 DIRECCION DE SISTEMAS
INFORMATICOS
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DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS DSI-01-2018
SOPORTE TECNICO JULIO 2018

DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Establecer los pasos para la resolucion de problemas de hardware y software
gue son utilizados por el personal del Ministerio.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del Usuario: Deberd ser trabajador del Ministerio de Cultura y
Deportes.

2. Del Equipo y/o Software: Debera ser de propiedad del Ministerio de
Cultura y Deportes.

3. Del Técnico: No podra retirar equipo y/o copia del software fuera de
las instalaciones del Ministerio sin la autorizacién del Director de
Sistemas Informaticos.

4. Exclusividad de funcionarios y servidores publicos: No se
prestard hardware o software a personas que no laboren en el
Ministerio de Cultura y Deportes.

5. De la Solicitud: Toda solicitud recibida debera de llevar el visto
bueno del Director de Sistemas Informéaticos.

Responsable: Director de Sistemas Informéticos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

NO.

1 Solicita soporte técnico a la Direccién de Sistemas
Empleado  del | por medio de llamada, oficio o correo electrénico
Ministerio institucional

2 Recibe, la llamada, oficio o correo institucional y
Asistente llena el formulario DSI-001

3 Director de | Recibe el formulario DSI-001, analiza el problema
Sistemas y se lo asigna a un técnico
Informéticos

4 Técnico Recibe el formulario DSI-001 por parte del

Coordinador de Soporte.
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Analiza el formulario DSI-001, busca las posible
solucion y se traslada al lugar donde esta el
problema.

Resuelve el problema

No pide soporte al Coordinador de Soporte

5 Director de | Si el problema no es resuelto busca soluciones
Sistemas alternativas e informa al técnico para que la
Informaticos aplique.

Si no hay solucion alternativa informa por medio
de oficio con firma del Director de informética a
la persona afectada.

Si es necesario informa por medio de oficio al
Encargado de Inventarios.

Traslada el oficio al Asistente

6 Técnico Llena el formulario DSI-001 para dar por
terminada la asistencia técnica.

Traslada al Coordinador de soporte el formulario.

7 Director de | Verifica el formulario y lo traslada al asistente.
Sistemas
Informaticos

8 Asistente Verifica si es formulario u oficio

Si es oficio lo traslada al empleado, para su firmay
posteriormente lo archiva

Si fuera el formulario verifica si estd completo

Si estd completo lo archiva

Si no lo remite nuevamente al Coordinador de
soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO

89



PR MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
GUATEMALA ANO 2018

MINISTERID DE CULTURA Y DEPORTES MIN'STER'O DE CULTURA Y DEPORTES

INICIO

1 > 2 > 3 > 4
B
v
5
> 6
v

A 4
(o]

90



(S
GUATEMALA

JANISTERID DE CULTURA ¥ DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
ANO 2018
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

CODIGO
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS DSI-02-2018
CORREO ELECTRONICO INSTITUCIONAL JULIO 2018

DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Proporcionar al personal del Ministerio de Cultura y Deportes el respectivo
correo electronico para que puedan recibir informacion via electronica
referente a sus labores cotidianas.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del Usuario: Debera ser trabajador del Ministerio de Cultura y
Deportes.

2. Del Encargado del Portal: No podra crear correos electrénicos sin
haber llenado el formulario DSI-002.

3. De la Solicitud: Toda solicitud recibida debera de llevar el visto bueno
del Director de Sistemas Informaticos.

4. Del correo: El password sera cambiado al inicio de la primera sesién.

Responsable: Director de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No. RESPONSABLE | Descripcién
1 Personal / | Envia a la Direccion de Sistemas Informaticos,
Empleado  del | oficio con el visto bueno de su jefe inmediato,
Ministerio solicitando el correo electronico.
2 Asistente Recibe el oficio y lo traslada
3 Director de | Revisa el oficio y verifica la disponibilidad de
Sistemas correos.
Informaticos Si hay disponibilidad lo firma de visto bueno y lo
traslada al Encargado del Portal.
4 Encargado del | Recibe el oficio con el Vo Bo del Director de
Portal Sistemas Informaticos y se presenta con el
solicitante
Conjuntamente el solicitante llenan el formulario
DSI-002 y posteriormente crea el correo
Traslada el DSI-002 firmado por el usuario
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5 Director de | Verifica que el DSI-002 esté completo y lo traslada
Sistemas al Asistente para su archivo

Informaticos no lo remite nuevamente al Encargado del Portal
para que verifique y corrija

6 Asistente Verifica si es oficio o formulario DSI-002 lo recibido
Si es el formulario verifica que esté firmado y luego
lo archiva

Sino esta firmado lo traslada al Coordinador de
Desarrollo

Si es oficio lo remite al empleado y luego lo archiva
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS CcODIGO
DSI-03-2018
INSTALACION DE HARDWARE Y SOFTWARE JULIO 2018

DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Establecer los pasos y requerimientos para la instalacion de hardware y
software en el equipo de codmputo.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del Usuario: Deberd ser trabajador del Ministerio de Cultura y
Deportes

2. Del Equipo/Software: Debera ser propiedad del Ministerio de Cultura y
Deportes.

3. De la Autorizacion: Todo equipo/Software deberé ser autorizado por el
Director de sistemas Informéticos.

4. Del Encargado de Soporte: Antes de llenar el formulario DSI-003
deberé evaluar la factibilidad de la solicitud.

5. De la Solicitud: Toda solicitud recibida debera de llevar el visto bueno

del Director de Sistemas Informéticos.

Responsable: Director de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

NO.

1 Personal / | Envia a la Direccion de Sistemas Informaticos,
Empleado  del | oficio con el visto bueno de su jefe inmediato,
Ministerio solicitando el correo electrénico.

2 Asistente Recibe el oficio y lo traslada

3 Director de | Revisa el oficio y verifica la disponibilidad de
Sistemas correos.

Informéaticos Si hay disponibilidad lo firma de visto bueno y lo
traslada al Encargado del Portal.

4 Encargado del | Recibe el oficio con el Visto Bueno del Director de
Portal Sistemas Informaticos y se presenta con el
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solicitante.

Conjuntamente el solicitante llena el formulario
DSI-002 y posteriormente crea el correo.

Traslada el DSI-002 firmado por el usuario.

Director de | Verifica que el DSI-002 esté completo y lo traslada
5 Sistemas al Asistente para su archivo.
Informaticos no lo remite nuevamente al Encargado del Portal
para que verifigue y corrija.
6 Asistente Verifica si es oficio o formulario DSI-002, lo que
recibio.
Si es el formulario verifica que esté firmado y luego
lo archiva.

Sino esta firmado lo traslada al Director de
Sistemas Informaticos.

Si es oficio lo remite al empleado y luego lo
archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO
DIRECCION DE SISTEMAS INFORMATICOS DSI-04-2018
INGRESO DE RED INTERNA DEL MINISTERIO E JULIO 2018
INTERNET

DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Establecer los pasos y requerimientos para dar acceso a la red interna del
Ministerio e Internet.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del Usuario: Deberd ser trabajador del Ministerio de Cultura y
Deportes.
2. Del Equipo/Software: Debera contar con los dispositivos necesarios

para la conexion.

De la Autorizacion: Deberd ser autorizado por el Director(a) de
sistemas Informaticos.

Del Director de Sistemas Informaticos: Antes de llenar el formulario
DSI-004 debera evaluar la factibilidad de la solicitud.

De la Solicitud: Toda solicitud recibida debera de llevar el visto bueno
del Director de Sistemas Informaticos.

Responsable: Director de Sistemas Informaticos

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

NO.

1 Envia a la Direcciéon de Sistemas Informéaticos,
Personal /| oficio con el visto bueno de su jefe inmediato,
Empleado  del | solicitando el acceso a la red interna e internet del
Ministerio Ministerio.

2 Recibe el oficio y lo traslada al Coordinador de
Asistente Soporte.

3 Encargado de | Verifica la factibilidad de lo solicitado y llena
Soporte formulario DSI-004

Traslada el formulario DSI-004 al Director(a) de
Sistemas Informaticos

4 Director de | Evalia el formulario DSI-004 y lo traslada al
Sistemas Coordinador de Soporte con el visto bueno o sus
Informaticos observaciones

97




(S
GUATEMALA

JANISTERID DE CULTURA ¥ DEPORTES

MA

NUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
ANO 2018
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Encargado
Soporte

de

Si el formulario DSI-004 procede lo asigna al
Encargado de Red, sino realiza oficio indicandole
al personal / empleado su denegatoria a la
solicitud.

Encargado
Red

de

Recibe el formulario DSI-004 y dependiendo de él
se presenta al lugar del Empleado para realizar lo
solicitado

Traslada el formulario DSI-004 al Coordinador de
Soporte

Encargado
Soporte

de

Verifica el visto bueno del formulario DSI-004 y lo
traslada al Asistente.

Si no revisa las observaciones y si procede solicita
al Encargado de Redes realizarlas.

Asistente

Si es el oficio lo traslada al Empleado, y después lo
archiva, si es el formulario verifica que esté
completo y lo archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.7 UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA
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UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA CODIGO
UIP-01-2018
ORIENTACION AL CIUDADANO JULIO 2018

DEFINICION GENERAL
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucién de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Apoyar al personal de la Unidad de Informacion Publica en identificar los pasos
para la orientacion al ciudadano en el caso de la informacion publica que
soliciten.
NORMAS ESPECIFICAS:
1. De la Responsabilidad de la persona encargada de la Unidad de
Informacion Pablica: En el cumplimiento de la LAIP, se debera orientar a
los usuarios de la UIP sobre como solicitar informacién publica (art. 20,
numeral 2) y, en especial, acerca de los requisitos de las solicitudes (art.
45).
Responsable: Encargado de la Unidad de Informacion Publica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION
NO.
1 Sujeto Activo | Requiere por medio verbal, telefénico, escrito o
(Usuario) electrénico, informacién acerca de cdémo solicitar
informacion publica del MCD.
2 Asistente de la | Recibe la solicitud de informacion publica:
uUIP Si es por medio escrito, acusa de recibido en copia.
Si es por medio electronico, remitird al solicitante su
acuse por el mismo medio.
Si el solicitante presenta su solicitud por medio
verbal, la registra en el formulario institucional y le
requiere al solicitante su firma o la impresion de
huella digital.
Si la solicitud es por via telefénica o verbal seran
registradas en la base de datos a través de la
plataforma de IPL para garantizar el derecho a la
informacion y la transparencia.
En cualquiera de los casos anteriores, orienta al
usuario acerca de la informacion publica del MCD y
los procedimientos para solicitarla, y le proporciona
un instructivo por escrito o digital.
3 Sujeto Activo | Agradece la asistencia y realiza de acuerdo a lo
(Usuario) indicado, para obtener la informacion solicitada.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA UIP-02-2018

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE | JULIO 2018
INFORMACION PUBLICA POR ESCRITO O VIA
ELECTRONICA

DEFINICION GENERAL

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Orientar al personal de la Unidad de Informacién Publica para cuando el
ciudadano presenta una solicitud por escrito para obtener informacién publica del
MCD, incluye la verificacion de que la solicitud contiene todos los datos que la
LAIP requiere de los solicitantes.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. El responsable de la Unidad de Informacion Publica, debe de recepcionar
las solicitudes de informacién publica por escrito o via electrénica,
conforme numeral 1 del articulo 20 de la LAIP el cual dice “obliga a recibir
todas las solicitudes de informacion publica.

2. La solicitud puede ser por medio verbal, escrito o electrénico, conforme el
articulo 38 de la citada ley declara que las solicitudes de informacion
publica pueden ser presentadas por medio verbal, por medio escrito o por
medio electronico.

Responsable: Asistente de la UIP o personal de apoyo conforme la estructura
organizacional y presupuestaria lo permita.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Sujeto Activo (Usuario) | Presenta solicitud en forma escrita o por
medio  electrénico la  solicitud de
informacion.

2 Asistente de UIP Verifica que la solicitud contenga:

Identificacion del funcionario o dependencia
a quien se dirige,

Identificacion del solicitante,

Identificacion clara y precisa de la
informacioén que se solicita

Recibe la solicitud de informacién y sella de
recibido la copia para el solicitante.

Le indica al solicitante el plazo para que sea
resuelta su solicitud y los medio para
consulta electronica del estado de su
solicitud.

3 Asistente de UIP Registra en la base de datos y traslada la

103



ol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ARO 2018
MINISTERID DE CULLUEA ¥ DBEPORIES M I N I ST E R I O D E C U L TU RA Y D E P O RTES

informacion al encargado de la UIP para su
correspondiente asignacion a enlace.

4 Encargado de UIP Recibe la solicitud y procede a analizarla
asignando a través de la plataforma de IPL,
al enlace institucional correspondiente de la
dependencia respectiva.

5 Enlace institucional Recibe en la base de datos la solicitud
enviada desde la unidad de informacién
publica y la traslada al jefe de dependencia.
Da los seguimientos correspondientes y
adjunta informacién relacionada por medio
de la plataforma de IPL

6 Jefe de dependencia Recibe y revisa la solicitud para establecer
si existe la informacion y si es publica, y
delega a alguien en especifico para su
respectiva reproduccion y autoriza €él envio
de esta por medio de oficio a al enlace
institucional, de lo contrario emite respuesta
debidamente justificada, informando Ia
inexistencia, reserva o confidencialidad.

7 Jefe de dependencia Evalla si es necesario enviar solicitud de
prorroga de plazo para la entrega de la
informacion, la cual debe de notificar a la
unidad de informacion publica por medio de
un oficio en el octavo dia de la solicitud.

8 Enlace institucional Recibe, consolida y traslada la informacion
correspondiente a la unidad de informacién
publica.

9 Encargado de UIP Recibe, revisa y aprueba la respuesta

positiva 0 negativa remitida por el enlace
institucional, la cual es notificada al
ciudadano por cualquiera de los medios
establecidos en la ley. Procede a cerrar
asignacion en la plataforma de IPL.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
CODIGO
UIP-03-2018
ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LA INFORMACION | JULIO 2018
PUBLICA DE OFICIO
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Mantener actualizada y disponible la informacion publica de oficio, que
corresponde a la UIP, con el fin de cumplir por obligacién, conforme el articulo 10
de la LAIP.
NORMAS ESPECIFICAS:
1. Es responsabilidad de la Unidad de Informacion Publica mantener
actualizada y disponible en el portal electrénico, informacién institucional
de oficio (Art. 10y 11)
Responsable: Encargado de la UIP
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Requiere a los enlaces, los primeros cinco

Encargado de la UIP dias habiles de cada mes, la informacion
publica de oficio a cargo de sus
dependencias.

2 Enlace institucional Traslada el requerimiento de la UIP a los
jefes de las dependencias correspondientes,
mediante oficio o correo electrénico.

3 Jefe de dependencia Genera los informes requeridos y traslada al
enlace la informacion de oficio.
4 Enlace institucional Recibe la informacion de las dependencias

revisa y consolida. Envia consolidados los
documentos actualizados al encargado de la
UIP

5 Encargado de UIP Revisa la informacion, aprueba conforme
sus facultades y actualiza la informacién
publica de oficio en el portal del Ministerio
de Cultura y Deportes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

106



i) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
GUATEMALA ANO 2018

MINISTERID DE CULTURA ¥ DEPORTES MlNlSTERlO DE CULTURA Y DEPORTES

INICIO

4
N

\ 4
w

Y
J

FIN

107



ol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ARO 2018
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA CODIGO
UIP-04-2018

ELABORACION Y ENTREGA DE INFORME FINAL AL JULIO 2018
PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Orientar al personal en el seguimiento que se debe realizar para la elaboracion
de entrega de informe final al Procurador de los Derechos Humanos.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. El articulo 48 de la LAIP obliga a informarle al Procurador de los
Derechos Humanos acerca de las solicitudes de informacion publica,
las resoluciones emitidas y las que se encuentren en proceso.

Responsable: Encargado de la UIP, asistente de la UIP
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 A inicio de enero de cada afio revisa el

Encargado de la UIP | archivo de solicitudes de informacion, la
base de datos interna y la plataforma de
IPL con cada una de sus resoluciones
adjuntas, emitidas en el afio anterior.

2 Encargado de la UIP | Accede a la plataforma de la SECAI para
ingresar la informacién de cada una de las
solicitudes a los formatos.

3 Encargado de la UIP | Antes del ultimo dia habil del mes de
enero, envia el informe por medio fisico y
digital al Procurador de los Derechos
Humanos. Una copia impresa debe ser
sellada por el receptor de documentos de
la oficina de la SECAI

4 Ente Regulador Recibe el informe por medio fisico y
digital, y firma de recibido y le entrega la
copia al Asistente.

5 Asistente de la UIP Archiva la copia del informe con el sello de
recepcion de la SECAL

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.8 UNIDAD DE GENERO
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) CODIGO
UNIDAD DE GENERO UG-01-2018
REUNIONES Y EVENTOS JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Crear eventos y reuniones para el monitoreo de la institucionalizacion de la
perspectiva de género.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Todas las solicitudes deben realizarse mediante oficios formales.
2. El oficio para solicitar ingreso de alimentos y los proveedores de los
mismos, debe ser presentado con 2 dias de anticipacién al evento.
3. El horario de entrega es de 10:00 a 11:00 horas y recepcion de
autorizacion de 14:00 a 17:00 horas.
Responsable: Unidad de Género
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION
Coordinadora de la | Elabora el plan de trabajo de la reunion o
unidad evento, incluyendo, agenda y presentaciéon
1 digital y solicita a secretaria de la unidad
encargarse de la parte logistica.

Realiza acciones logisticas:
Solicita saldbn mediante oficio a la
administracion del Palacio Nacional de la

Cultura

Secretaria de la | Realiza propuesta de convocatoria para

2 Unidad trasladar a firma de la administracion
general.

Realiza solicitud de alimentos por medio
del formulario de requisicion.

Solicita equipo de coémputo (incluye,
pantalla, computadora, retroproyector) por
medio de un oficio dirigido a la direccion de
informatica del despacho superior

Solicita el ingreso de alimentacion y del
personal ajeno al Ministerio de Cultura y
Deportes, que participe en el evento, para
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gue ingrese al Palacio.
3 Secretaria de la|Informa a la coordinadora sobre Ia
Unidad realizacion de las acciones logisticas y que
esta todo listo y en orden para la ejecucién
del evento.
4 Coordinadora de la | Recibe la informacion y coordina la
unidad realizacion del evento
5 Coordinadora de la | Supervisa la realizacion del evento y
unidad atiende a los invitados
6 Coordinadora de la | Realiza informe del evento, traslada a la
unidad administracion general y a secretaria para
su archivo
7 Secretaria de | Recibe documento y archiva
unidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE PRESUPUESTO UDAF-CP-01-2018
PROCEDIMIENTO DE ORIENTACION SOBRE
PRIORIDADES Y ASPECTOS BASICOS PARA LA JULIO 2018
FORMULACION INTERNA DEL PRESUPUESTO

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucién de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Aplicar un procedimiento formal y estructurado, para la mejor presentacion de la
formulacion del presupuesto.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Decreto 101-97 Ley Orgénica del Presupuesto.

Decreto 9-2014 Reformas a la Ley Organica del Presupuesto

Decreto Numero 13-2013 Reformas a los Decretos Numeros 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y 110-2014 Reformas al Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto

Normas para la Formulacion Presupuestaria Ejercicio Fiscal vigente y Multianual
2017 — 20109.

Acuerdo Ministerial No. 159-2016, Desconcentracion de la Administracion
Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Responsable: Coordinador de Presupuesto, Director UDAF y Analista de

Presupuesto
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 COORDINADOR DE | En coordinacion con la Direccion de
PRESUPUESTO/DIRECTOR | Planificacion del Ministerio se revisan
(UDAF) las politicas y definen prioridades para
la formulacibn de presupuesto del
Ministerio.
2 COORDINADOR DE | En forma conjunta la Direccion
PRESUPUESTO Y | Planificacion y la UDAF elaboran el
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ANALISTA DE | proyecto de las orientaciones vy
PRESUPUESTO (UDAF) prioridades del presupuesto del

Ministerio para el afio N + 1 vy
multianual N + 2.

3 DIRECTOR (UDAF) Se presentan al Despacho Superior del
Ministerio o0 entidad para su
coordinacion y correspondiente

aprobacion.
4 COORDINADOR DE | Si el despacho ordena modificaciones
PRESUPUESTO/DIRECTOR | se procede a realizarlas. En caso de
(UDAF) no requerir modificaciones o bien ya se

hubieran efectuado éstas, se traslada
para la autorizacion del despacho.

5 DIRECTOR (UDAF) Se recibe del Despacho y preparan
para armonizarlo con las politicas,
normas, techos  presupuestarios,
formularios y metodologias a recibir de
la DTP para formulacion del
presupuesto del afio N+1.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION EINANCIERA CODIGO

COORDINACION DE PRESUPUESTO UDAF-CP-02-

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y ASESORIA A | 2018
LOS RESPONSABLE DE LOS PROGRAMAS JULIO 2018
INSTITUCIONALES SOBRE LAS NORMAS DE
FORMULACION DE PRESUPUESTO
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucién de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Aplicar un procedimiento formal y estructurado, para la mejor presentacion de la
formulacion del presupuesto.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto No. 114-97 Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto No. 101-97 Ley Orgéanica del Presupuesto

Decreto No. 9-2014 Reformas a la Ley Organica del Presupuesto

Decreto Numero 13-2013 Reformas a los Decretos Numeros 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y 110-2014 Reformas al Reglamento de la
Ley Orgéanica del Presupuesto

Acuerdo Ministerial No. 159-2016, Desconcentracion de la Administracion
Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Normas para la Formulacién de Politicas Publicas (SEGEPLAN)

Normas de Formulacion Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual
2017-2019 (MINFIN)

Responsable: Director de UDAF y Coordinador de Presupuesto UDAF

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 DIRECTOR (UDAF) Se reciben politicas, normas, techos

financieros, formularios y metodologia
de la Direccion Técnica del Presupuesto
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(DTP) y SEGEPLAN para la formulacién
del presupuesto del afio N+1, vy
Multianual N+2.

DIRECTOR (UDAF) vy
COORDINADOR DE
PRESUPUESTO (UDAF)

Se analizan las politicas, normas,
techos financieros, formularios vy
metodologia recibidos por la DTP vy
SEGEPLAN se compatibilizan con las
previamente definidas por el Ministerio.

DIRECTOR (UDAF) vy
COORDINADOR DE
PRESUPUESTO (UDAF)

Se establecen las directrices a seguir
para la formulacion del presupuesto.

DIRECTOR
COORDINADOR DE
PRESUPUESTO (UDAF)

(UDAF) vy

Se disefia el programa de difusion y
asesoria, a o0s responsables de los
programas sobre el procedimiento de
formulacion, calendario de actividades
con fechas limites, politicas, normas,
techos financieros, formularios vy
metodologia a emplear.

DIRECTOR
COORDINADOR DE
PRESUPUESTO (UDAF)

(UDAF) vy

El personal del area de presupuesto es
capacitado en el proceso
presupuestario para realizar las
asesorias requeridas.

DIRECTOR
COORDINADOR DE
PRESUPUESTO (UDAF)

(UDAF) vy

Se realiza el programa de difusion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

COORDINACION DE PRESUPUESTO cODIGO
PROCEDIMIENTO DE INTEGRACION, AJUSTE, UDAF-CP-03-
AUTORIZACION Y ENVIO DE LOS PRESUPUESTOS A | 2018
LOS RESPONSABLES DE LOS PROGRAMAS JULIO 2018
INSTITUCIONALES A LA DIRECCION TECNICA DEL
PRESUPUESTO

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Aplicar un procedimiento formal y estructurado, para la mejor presentacion de
la formulacién del presupuesto.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto No. 114-97 Ley del Organismo Ejecutivo

Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto

Decreto No. 9-2014 Reformas a la Ley Organica del Presupuesto

Decreto Numero 13-2013 Reformas a los Decretos Numeros 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y 110-2014 Reformas al Reglamento de
la Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Ministerial No. 159-2016, Desconcentracion de la Administracion
Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Normas para la Formulacion de Politicas Publicas (SEGEPLAN)

Normas de Formulacion Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual
2017-2019 (MINFIN).

Responsable: Director de UDAF, Coordinador de Presupuesto y Analista de

Presupuesto.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 COORDINADOR DE | Se asesorara a los responsables de
PRESUPUESTO (UDAF) / | los programas para el procedimiento
ANALISTA DE | de formulacion del presupuesto.
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PRESUPUESTO (UDAF)

2 ANALISTA DE | Se recibe y revisa la documentacién

PRESUPUESTO (UDAF) | de cada programa, asegurandose que
refleje las orientaciones, normas vy
techos aprobados.

3 DIRECTOR (UDAF) vy | Si requieren ajustes o modificaciones,
COORDINADOR DE | se especifican éstas y se devuelven a
PRESUPUESTO (UDAF) |los responsables de los programas

para su cumplimiento.

4 ANALISTA DE | Si no se requieren ajustes, se procede
PRESUPUESTO (UDAF) |a integrar los presupuestos de los

responsables de los programas en el
SICOIN.

5 ANALISTA DE | Se genera en el SICOIN el

PRESUPUESTO (UDAF) | anteproyecto y se prepara el informe
correspondiente de presupuesto del
ministerio.

6 COORDINADOR DE | Se presenta a la autoridad competente
PRESUPUESTO (UDAF) | de la UDAF.

7 DIRECTOR (UDAF) Se realizan los ajustes que la
autoridad competente de la UDAF
indique, si fuera necesario.

8 DIRECTOR (UDAF) Realizados los ajustes, se presenta el
anteproyecto al despacho.

9 Traslada el anteproyecto al Director de

DESPACHO la UDAF con las observaciones
respectivas.

10 ANALISTA DE | Si el despacho ordena modificaciones
PRESUPUESTO (UDAF) | se procede a realizarlas.

11 DIRECTOR En caso de no requerir modificaciones
(UDAF) 0 bien ya se hubieran efectuado éstas,

se traslada para la autorizacion del
despacho.

12 DESPACHO Procede a la autorizacion del
anteproyecto y retorna a la UDAF.

13 DIRECTOR (UDAF) Se recibe el anteproyecto del
presupuesto global y se traslada a la
DTP con documentacion respectiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO

COORDINACION DE PRESUPUESTO UDAF-CP-04-

PROCEDIMIENTO DE COORDINACION Y ASESORIA EN | 2018

EL PROCESO INTERNO DE LA PROGRAMACION DE LA | JULIO 2018
EJECUCION PRESUPUESTARIA

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo

administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Aplicar un procedimiento formal y estructurado, para la mejor presentacion de

la formulacién del presupuesto.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto No. 101-97 Ley Orgéanica del Presupuesto

Decreto No. 9-2014 Reformas a la Ley Orgéanica del Presupuesto

Decreto Numero 13-2013 Reformas a los Decretos Numeros 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y 110-2014 Reformas al Reglamento de
la Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Ministerial No. 159-2016, Desconcentracion de la Administracion
Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Normas de Formulacion Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual
2017-2019 (MINFIN).

Responsable: Director UDAF y Coordinador de Presupuesto UDAF

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 DIRECTOR (UDAF) Anual y cuatrimestralmente se reciben
normas, techos financieros,

formularios y metodologias de la DTP,
para la programacion de la ejecucion
presupuestaria.

2 DIRECTOR (UDAF) /| Se diseia el programa de coordinacion
COORDINADOR DE | y asesoria a los responsables de los
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PRESUPUESTO (UDAF)

programas sobre el procedimiento de
programacion de la  ejecucion
presupuestaria que incluya: calendario
de actividades con fechas limites, las
normas, techos financieros,
formularios y metodologias a emplear,
asi como la informacion de créditos,
gastos y saldos presupuestarios y de
cuotas, asi como también lo referido a
la evolucion de los recursos propios o
afectados, politicas de prioridades,
orientaciones y limitaciones, a los fines
de permitir un adecuado conocimiento
de los estados de situacion, como
elementos indispensables para que en
esas unidades responsables sea
posible formular la programacion de la
ejecucion presupuestaria.

DIRECTOR (UDAF) |/
COORDINADOR DE
PRESUPUESTO (UDAF)

Se realiza el programa de coordinacién
y asesoria.

COORDINADOR DE
PRESUPUESTO (UDAF)
/ ANALISTA DE
PRESUPUESTO (UDAF)

Se asesora y dard seguimiento a los
responsables de los programas para el
procedimiento de programacion de la
ejecucion presupuestaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO

COORDINACION DE PRESUPUESTO UDAF-CP-05-2018

PROCEDIMIENTO DE CONSOLIDACION DE LA

P'ROGRAMACION INTERNA, APROBACION DE LA JULIO 2018
MAXIMA AUTORIDAD Y CARGA AL SISTEMA COMO
“SOLICITADO”

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucién de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Normar las operaciones que se realizan en las diferentes unidades ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deportes, para la formulacibn de presupuesto y
seguimiento fisico de los programas, subprogramas, proyectos, actividades y
grupo de gastos previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto

Decreto No. 9-2014 Reformas a la Ley Organica del Presupuesto

Decreto Numero 13-2013 Reformas a los Decretos Numeros 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Orgénica del
Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y 110-2014 Reformas al Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Ministerial No. 159-2016, Desconcentracion de la Administracion
Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Normas de Formulacion Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual
2017-2019 (MINFIN).

Responsable: Coordinador de Presupuesto UDAF y Analista de Presupuesto

UDAF
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 ANALISTA DE | Se reciben y revisan las propuestas de

PRESUPUESTO (UDAF) | programacion de la ejecucion
presupuestaria, de los responsables de
los programas conforme a las politicas,
normas, techos financieros, formularios y
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metodologia de programacion de la
ejecucion presupuestaria establecida.

2 COORDINADOR DE | Si requieren ajustes o modificaciones, se
PRESUPUESTO (UDAF) / | especifican éstas y se devuelven a los
ANALISTA DE | responsables de los programas para su
PRESUPUESTO (UDAF) | cumplimiento.

3 ANALISTA DE | Si no se requieren ajustes, procede a
PRESUPUESTO (UDAF) | consolidar la programaciéon anual vy

cuatrimestral de ingresos propios,
ordenada por mes y por cuatrimestres y
reflejarla  en el formulario PRO5
“‘Programacién cuatrimestral de recursos”
(a nivel institucional).

4 ANALISTA DE | Efectuar la consolidacion de Ia

PRESUPUESTO (UDAF) | programacion de compromisos y de
devengados en los formularios PRO1,
PRO2A y PRO02B, al comienzo del
ejercicio y en los formularios PRO3 vy
PR0O4 previos al inicio de cada
cuatrimestre (a nivel institucional).

5 ANALISTA DE | Utilizando la herramienta computacional,
PRESUPUESTO (UDAF) | incorporar la informacién al formulario

CO3 “Comprobante de Programacién de
la Ejecucion del Gasto” como solicitado.

6 ANALISTA DE | Utilizando la herramienta computacional,
PRESUPUESTO (UDAF) | elaborar e incorporar la informacion de

la programacion de las cuotas de pago
como  solicitado, produciendo el
formulario Comprobante de
Programacién de cuotas de pago,
cerciorandose que los totales de la
programaciéon de los devengados
mensuales coincidan con las cuotas de
pagos.

7 COORDINADOR DE | Se presenta a la autoridad competente
PRESUPUESTO (UDAF) | de la UDAF respectiva.

8 ANALISTA DE | Se realizan los ajustes si fuera necesario.
PRESUPUESTO (UDAF)

9 DIRECTOR (UDAF) [/ | Realizados los ajustes, si fuera necesario
COORDINADOR DE | se presenta la programacion al
PRESUPUESTO (UDAF) | despacho.

10 COORDINADOR DE | Si el despacho ordena modificaciones se
PRESUPUESTO (UDAF) / | procede a realizarlos.

ANALISTA DE
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11 En caso de no requerir modificaciones o

bien ya se hubieran efectuado éstas, se
traslada para la autorizacion del

despacho.

12 DESPACHO El despacho procede a la autorizacion de
la programacion y retorna a la UDAF.

13 DIRECTOR (UDAF) Se recibe del Despacho la programacion

de la ejecucion, y se traslada a la DTP
dentro de los plazos que éste establezca,
la solicitud de programacion consolidada
contenida en el Comprobante de
Programacién de la Ejecucién del Gasto,
Formulario CO3, consolidada de
compromisos y de devengados, tanto de
la programacion anual al inicio del
ejercicio, como la correspondiente a cada
cuatrimestre, conjuntamente con los
formularios en que las unidades
ejecutoras han expresado la
programacibn anual y para cada
cuatrimestre de la gestion de avance
fisico y financiero previsto en programas,
proyectos, actividades y obras, y la
programacién inicial de recursos al
comienzo del ejercicio y los ajustes
posteriores y el Comprobante de
Programacién de Cuotas de Pagos, con
la documentacion respectiva.

14 COORDINADOR DE | Se recibe por medio del SICOIN
PRESUPUESTO (UDAF) | aprobacion de la DTP de la programacién
de la ejecucion presupuestaria y
notificacion de las cuotas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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COORDINACION DE PRESUPUESTO UDAF-CP-06-
PROCEDIMIENTO DE PROPONER Y TRAMITAR 2018

INTERNAMENTE LAS MODIFICACIONES QUE SE
APRUEBAN INTERNAMENTE EN EL MINISTERIO Y UNA | JULIO 2018
VEZ APROBADA CARGAR AL SISTEMA SICOIN CLASE DE
MODIFICACION (INTRA2, INREC E INGRU)

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Normar las operaciones gque se realizan en las diferentes unidades ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deportes, para la formulacion de presupuesto y
seguimiento fisico de los programas, subprogramas, proyectos, actividades y
grupo de gastos previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto No. 101-97 Ley Orgéanica del Presupuesto

Decreto No. 9-2014 Reformas a la Ley Orgéanica del Presupuesto

Decreto Numero 13-2013 Reformas a los Decretos Numeros 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y 110-2014 Reformas al Reglamento de la
Ley Orgéanica del Presupuesto

Acuerdo Ministerial No. 159-2016, Desconcentracion de la Administracion
Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Normas de Formulacion Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual
2017-2019 (MINFIN).

Responsable: Coordinador de Presupuesto UDAF y Analista de Presupuesto
UDAF

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 RESPONSABLE DEL | Recibe peticibn de necesidad de
PROGRAMA modificacion presupuestaria con su
respectiva justificacion.
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2 RESPONSABLE DEL | Revisa el presupuesto aprobado en

PROGRAMA busqueda de renglones no prioritarios

cuya asignacion pueda ser empleada
para cubrir el déficit en el renglon que se

requiere
3 RESPONSABLE DEL | Identifica opciones presupuestarias del
PROGRAMA mismo programa, que puedan cubrir el

déficit presupuestal para corregir vy
poder cumplir con la prioridad del gasto
de la institucion.

4 RESPONSABLE DEL | Selecciona opcion.
PROGRAMA
5 RESPONSABLE DEL | Elabora la solicitud de transferencia con
PROGRAMA justificacion, reprogramacién de la
ejecucion presupuestaria de

compromiso, devengado, pago Yy
ejecucion fisica, si fuera necesario,
adjuntando la documentacion de soporte
y se traslada a la UDAF.

6 COORDINADOR DE | Analiza y verifica la disponibilidad
PRESUPUESTO (UDAF)/ | presupuestaria, el cumplimiento de la
ANALISTA DE | normativa  aplicable  vigente, la

PRESUPUESTO (UDAF) pertinencia de la solicitud y la
competencia del funcionario que la

solicita.
7 COORDINADOR DE | De estar conforme, registra la solicitud
PRESUPUESTO (UDAF)/ |en el sistema SIGES y traslada a
ANALISTA DE | SICOIN, produciendo el formulario CO2

PRESUPUESTO (UDAF) “‘comprobante de modificacién
presupuestaria”, y elabora el proyecto
de resolucion.

8 COORDINADOR DE | Remite el comprobante de modificacion
PRESUPUESTO (UDAF)/ | presupuestaria, la justificacion y el
ANALISTA DE | proyecto de resolucion a la Direccion de

PRESUPUESTO (UDAF) Asuntos Juridicos, para revision 'y
observaciones.

9 DIRECCION DE | Remite a UDAF, para realizar cambios
ASUNTOS JURIDICOS si hubiera, de no ser necesario formaliza
lo solicitado y traslada nuevamente a la
Direccion de Asuntos Juridicos.

10 DIRECCION DE | Remite proyecto resolucion a la
ASUNTOS JURIDICOS Asesoria del Despacho para autorizar lo
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solicitado y notifica a las partes
solicitantes.

11 DESPACHO Remite a la Direccion de Asuntos
Juridicos el proyecto de resolucion
ministerial y documentacion de soporte
completa en original y firmada por el
Despacho.

12 DIRECCION DE | Notifica copia de la resolucién ministerial

ASUNTOS JURIDICOS al Programa  que requirio la
transferencia presupuestaria.

13 DIRECCION DE | UDAF recibe la documentacion de
ASUNTOS JURIDICOS soporte completa en original y copia de

la resolucion ministerial autorizada.

14 COORDINADOR DE | Procede a registrar en el sistema
PRESUPUESTO (UDAF) / | SICOIN WEB la aprobacién del traslado,
ANALISTA DE | a través del tipo de documento de
PRESUPUESTO (UDAF) respaldo, el nUmero y fecha.

15 COORDINADOR DE | Notifica y envia a la Direccidén Técnica
PRESUPUESTO (UDAF) / | del Presupuesto DTP, del Ministerio de
ANALISTA DE | Finanzas Publicas, el comprobante de
PRESUPUESTO (UDAF) modificacion presupuestaria y copia de

la resolucion ministerial correspondiente
y justificaciones de mérito.

16 COORDINADOR DE | Notifica al responsable del programa la
PRESUPUESTO (UDAF) / | aprobacion de la modificacion solicitada.
ANALISTA DE
PRESUPUESTO (UDAF)

17 RESPONSABLE DEL | Recibe la notificacion de aprobacién de
PROGRAMA la modificacién presupuestaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO
COORDINACION DE PRESUPUESTO UDAF-CP-07-
PROCEDIMIENTO DE PROPONER Y TRAMITAR 2018

INTERNAMENTE LAS MODIFICACIONES QUE NO SEAN | JULIO 2018
DE APROBACION DEL MINISTERIO O INSTITUCION
(INTRA1)

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Normar las operaciones que se realizan en las diferentes unidades ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deportes, para la formulacion de presupuesto y
seguimiento fisico de los programas, subprogramas, proyectos, actividades y
grupo de gastos previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.
NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto No. 101-97 Ley Organica del Presupuesto

Decreto No. 9-2014 Reformas a la Ley Orgéanica del Presupuesto

Decreto Numero 13-2013 Reformas a los Decretos Numeros 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y 110-2014 Reformas al Reglamento de la
Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Ministerial No. 159-2016, Desconcentracion de la Administracion
Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Normas de Formulacién Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual
2017-2019 (MINFIN).

Responsable: Responsable del Programa, Coordinador de Presupuesto UDAF ,
Analista de UDA y Ministerio de Finanzas Publicas (Aprobacion)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 RESPONSABLE DEL | Recibe peticion de necesidad de
PROGRAMA modificacion presupuestaria con su
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respectiva justificacion.

2 RESPONSABLE DEL | Revisa el presupuesto aprobado en

PROGRAMA busqueda de renglones no prioritarios
cuya asignacion pueda ser empleada
para cubrir el déficit en el renglon que se
requiere.

3 RESPONSABLE DEL | Identifica opciones presupuestarias del
PROGRAMA mismo programa que puedan cubrir, el

déficit presupuestal para corregir vy
poder cumplir con la prioridad del gasto
de la institucion.

4 RESPONSABLE DEL | Selecciona opcion.

PROGRAMA

5 RESPONSABLE DEL | Elabora la solicitud de transferencia con

PROGRAMA justificacion, reprogramacion de la
ejecucion presupuestaria de
compromiso, devengado, pago Yy
ejecucion fisica, si fuera necesario,
adjuntando la documentacion de soporte
y se traslada a la UDAF.

6 COORDINADOR DE | Analiza y verifica la disponibilidad
PRESUPUESTO (UDAF)/ | presupuestaria, el cumplimiento de la
ANALISTA DE | normativa  aplicable  vigente, la
PRESUPUESTO (UDAF) pertinencia de la solictud y la

competencia del funcionario que la
solicita.

8 COORDINADOR DE | De estar conforme, consolida y solicita
PRESUPUESTO (UDAF)/ | el registro en el sistema SICOIN,
ANALISTA DE | produce el formulario CO2
PRESUPUESTO (UDAF) “‘comprobante de modificacién

presupuestaria”, y elabora el oficio de
solicitud para la firma del Despacho.

9 COORDINADOR DE | Remite el comprobante de modificacion
PRESUPUESTO (UDAF)/ | presupuestaria (Forma CO2) junto con
ANALISTA DE | el oficio y la justificacion de su
PRESUPUESTO (UDAF) necesidad a la autoridad superior, para

su consideracion y firma.

10 COORDINADOR DE | Como proceso alternativo, si la
PRESUPUESTO (UDAF)/ | necesidad de modificacion es detectada
ANALISTA DE | por la UDAF, ésta debera notificar al
PRESUPUESTO (UDAF) responsable del programa afectado y

obtener su conformidad, previo a la
formalizacion de la modificacion.

11 DESPACHO Recibe el comprobante de modificacion
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presupuestaria con su respectiva
justificacion 'y la  solicitud de

modificacion.

12 DESPACHO De estar de acuerdo, firma el
comprobante de modificacion y la
solicitud de transferencia que debera ser
trasladada al Ministerio de Finanzas
Publicas.

13 DESPACHO Remite el comprobante de modificacion
presupuestaria autorizado y la solicitud
de transferencia firmada a la UDAF.

14 COORDINADOR DE | Recibe el comprobante de modificacién
PRESUPUESTO (UDAF) / | presupuestaria y la solicitud, firmados
ANALISTA DE | por el Despacho.

PRESUPUESTO (UDAF)

15 COORDINADOR DE | Procede a remitir a la Direccion Técnica
PRESUPUESTO (UDAF) /| del Presupuesto del Ministerio de
ANALISTA DE | Finanzas Publicas, la solicitud de

PRESUPUESTO (UDAF) modificacion con la correspondiente
justificacion de la misma vy el
comprobante de modificacion
presupuestaria para su aprobacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO
COORDINACION DE PRESUPUESTO UDAF-CP-08-
PROCEDIMIENTO DE MODIFICACIONES APROBADAS | 2018
MEDIANTE ACUERDO GUBERNATIVO JULIO 2018
(TRANSFERENCIAS INTERINSTITUCIONALES -INTER-)

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Normar las operaciones que se realizan en las diferentes unidades ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deportes, para la formulacion de presupuesto y
seguimiento fisico de los programas, subprogramas, proyectos, actividades y
grupo de gastos previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del
Estado.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto No. 101-97 Ley Orgéanica del Presupuesto

Decreto No. 9-2014 Reformas a la Ley Orgéanica del Presupuesto

Decreto Numero 13-2013 Reformas a los Decretos Numeros 101-97 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y 110-2014 Reformas al Reglamento de la
Ley Orgéanica del Presupuesto

Acuerdo Ministerial No. 159-2016, Desconcentracion de la Administracion
Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Normas de Formulacion Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual
2017-2019 (MINFIN).

Responsable: Responsable del Programa, Coordinador de Presupuesto UDAF ,
Analista de UDAF y Ministerio de Finanzas Publicas (Aprobacion)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. | RESPONSABLE Descripcion
1 DIRECCION TECNICA | Despacho recibe de la DTP la solicitud
DEL PRESUPUESTO DEL | con monto especifico de fondos
MINFIN extraordinarios para atender prioridad
del gobierno central
2 DIRECTOR (UDAF) Recibe del despacho la orden de
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reduccion de un monto especifico del
presupuesto institucional

3 COORDINADOR DE | Se notifica oficialmente a las Unidades
PRESUPUESTO (UDAF) / | Ejecutoras de lo solicitada por MINFIN,
ANALISTA DE | para proceder a identificar renglones no
PRESUPUESTO (UDAF) prioritarios, los que se puedan afectar,

para atender las prioridades del
gobierno central

4 DIRECTOR (UDAF) UDAF presenta al despacho, varias
opciones para hacer el recorte del
presupuesto solicitado

5 DESPACHO Despacho analiza y autoriza una de las
diferentes opciones presentadas.

6 COORDINADOR DE | De conformidad, registra la solicitud en
PRESUPUESTO (UDAF)/ | el sistema, produce el formulario CO2
ANALISTA DE | “comprobante de modificacion
PRESUPUESTO (UDAF) presupuestaria”, y elabora el oficio de

solicitud para la firma del Despacho.

7 COORDINADOR DE | Remite el comprobante de modificacion
PRESUPUESTO (UDAF)/ | presupuestaria (Forma CO2) junto con
ANALISTA DE | el oficio y la justificacion de su
PRESUPUESTO (UDAF) necesidad a la autoridad superior, para

su consideracion y firma.

8 COORDINADOR DE | Como proceso alternativo, si la
PRESUPUESTO (UDAF)/ | necesidad de modificacion es detectada
ANALISTA DE | por la UDAF, ésta deberd notificar al
PRESUPUESTO (UDAF) responsable del programa afectado y

obtener su conformidad, previo a la
formalizacion de la modificacion.

9 DESPACHO Recibe el comprobante de modificacién
presupuestaria con su respectiva
justificacion 'y la  solicitud de
modificacion.

10 DESPACHO De estar de acuerdo, firma el
comprobante de modificaciéon y la
solicitud de transferencia que debera ser
trasladada al Ministerio de Finanzas
Publicas.

11 DIRECTOR (UDAF) UDAF traslada a DTP para el
procedimiento de autorizacion.

12 COORDINADOR DE | Procede a remitir a la Direccion Técnica
PRESUPUESTO (UDAF) / | del Presupuesto del Ministerio de
ANALISTA DE | Finanzas Publicas, la solicitud de
PRESUPUESTO (UDAF) modificacion con la correspondiente
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justificacion de la misma vy el
comprobante de modificacion
presupuestaria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO
COORDINACION DE PRESUPUESTO UDAF-CP-09-2018

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION | JULIO 2018
PRESUPUESTARIA FiSICA A TRAVES DE INDICADORES
DE GESTION

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios o
servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Normar las operaciones que se realizan en las diferentes unidades ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deportes, para la formulacion de presupuesto y seguimiento
fisico de los programas, subprogramas, proyectos, actividades y grupo de gastos
previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

NORMAS ESPECIFICAS:

Decreto No. 101-97 Ley Orgéanica del Presupuesto
Decreto No. 9-2014 Reformas a la Ley Orgénica del Presupuesto
Decreto Numero 13-2013 Reformas a los Decretos Numeros 101-97 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley Orgéanica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo No. 240-98 Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto
Acuerdo Gubernativo No. 540-2013 y 110-2014 Reformas al Reglamento de la Ley
Organica del Presupuesto
Acuerdo Ministerial No. 159-2016, Desconcentracion de la Administracion
Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de Cultura y
Deportes.
Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.
Normas de Formulacién Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual 2017-
2019 (MINFIN).
Responsable: Director de UDAF, Analista de Presupuesto, Coordinador de
Presupuesto y Responsable del Programa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 DIRECTOR  (UDAF) /| Se revisa el conjunto de indicadores de
COORDINADOR DE | gestibn aprobados para monitorear la
PRESUPUESTO (UDAF) ejecucion fisica de cada programa

2 COORDINADOR DE | Se revisa y determina la productividad
PRESUPUESTO (UDAF) / | obtenida en la ejecucion de los programas
ANALISTA DE | en los formatos de programacién PRO6 y
PRESUPUESTO (UDAF) PRO7

3 COORDINADOR DE | De existir variaciones se procede a
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PRESUPUESTO identificar la fuente de variacién y hacer un
analisis detallado para su correccion
4 DIRECTOR (UDAF) Se informa y retroalimenta al responsable
del programa para su correccion
5 COORDINADOR DE | Mensualmente y al final del afio se elabora
PRESUPUESTO (UDAF)/ |un informe del seguimiento fisico y
ANALISTA DE | variaciones de la ejecucion al Director de
PRESUPUESTO (UDAF) UDAF con copia al Ministro o autoridad
competente
6 RESPONSABLE DEL | El responsable del programa hace sus
PROGRAMA correcciones en base al informe
presentado
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CcODIGO

COORDINACION DE TESORERIA UDAF-CT-01-
CONSTITUCION DEL FONDO ROTATIVO 2018
INSTITUCIONAL Y FONDO ROTATIVO ESPECIAL DE [ JULIO 2018
PRIVATIVOS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Tramitar ante la Tesoreria Nacional, un fondo para que las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, tengan disponibilidad
financiera para agilizar los pagos, que se operaran como un fondo revolvente,
de acuerdo a las normas de ejecucion presupuestaria, destinado a cubrir
gastos urgentes de funcionamiento de poca cuantia que por su naturaleza no
pueden esperar el tramite normal de la orden de pago a través del
Comprobante Unico de Registro (CUR); cuya suma se restablecera
periddicamente en su monto original, en una cantidad equivalente al total de
los desembolsos efectuados.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdo Ministerial Numero 06-98 y 13-98 del Ministerio de Finanzas Publicas,
reformado por el Acuerdo Ministerial Numero 1-2007, Acuerdo Ministerial
Numero 10-2012, Acuerdo Ministerial Numero 7-2014 y Acuerdo Ministerial
Numero 210-2016, Acuerdo Ministerial Namero 159-2016, Desconcentracion
de la Administracién Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del
Ministerio de Cultura y Deportes, Normas Internas de observancia obligatoria
para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deporte vigentes,
Normas de Formulacion Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual
2017-2019 (MINFIN).

Responsable: Coordinador de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Solicita la autorizacién para constituir

un Fondo Rotativo Institucional, que
no podra ser mayor al 5% de la
sumatoria de las asignaciones
presupuestarias de los grupos vy
renglones especificados en el Articulo
9 del Acuerdo Ministerial 10-2012 de
la Tesoreria Nacional.

Coordinador de Tesoreria

2 Sub Director Revisa y Firma la solicitud (primera
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firma).

Director

Revisa y firma la solicitud de Fondo
Rotativo Institucional (segunda firma)

Ministro o un Viceministros

Recibe, revisa, analiza y firma la
solicitud y la regresa a la Unidad de
Administracion Financiera —UDAF-.

Coordinador de Tesoreria

Recibe la solicitud firmada y sellada y
la envia a Tesoreria Nacional a nivel
de solicitado en el sistema.

Tesoreria Nacional

Recibe la solicitud firmada y sellada y
emite Resolucion para transferir los
Fondos al Crédito Hipotecario
Nacional.

Ministro y un viceministro

Recibe la resoluciéon de la UDAF la
analiza y firma la Resolucion para que
se distribuyan los Fondos.

Coordinador Tesoreria/UDAF

Procede a Distribuir los fondos
Rotativos entre las Unidades
Ejecutoras solicitantes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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R I FDERS MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO

COORDINACION DE TESORERIA UDAF-CT-02-2018
REPOSICION DEL FONDO ROTATIVO INTERNO JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios o
servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Tramitar ante la Tesoreria Nacional, la reposicion de los fondos rotativos,
consolidados en los respectivos comprobantes Unicos de registro y mantener una
disponibilidad financiera suficiente, para cubrir los gastos urgentes de poca
cuantia.
NORMAS ESPECIFICAS:
Acuerdo Ministerial Numero 06-98 y 13-98 del Ministerio de Finanzas Publicas,
reformado por el Acuerdo Ministerial NUmero 1-2007, Acuerdo Ministerial Nimero
10-2012, Acuerdo Ministerial Numero 7-2014 y Acuerdo Ministerial NOmero 210-
2016, Acuerdo Ministerial Numero 159-2016, Desconcentracion de la
Administracion Financiera del Presupuesto de Ingresos y Egresos del Ministerio de
Cultura y Deportes, Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deporte vigentes, Normas de Formulacion
Presupuestaria, Ejercicio Fiscal vigente y Multianual 2017-2019 (MINFIN).
Responsable: Coordinador de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Unidad Ejecutora | Solicita a la Unidad de Administracién Financiera
del Ministerio de | UDAF la Reposicion de un Fondo Rotativo
Cultura y Deportes | Interno con los documentos (CUR aprobados).

2 Coordinador de | Recibe, revisa, analiza la papeleria y de acuerdo
Tesoreria/Subdirect | a los CUR aprobados, se procede a la reposicion
or de UDAF de fondos en el sistema.

3 . : Realiza la reposicion de los fondos que fueron
Tesoreria Nacional . . )

solicitados a través de transferencia al Banco de
Guatemala

4 Transfiere los fondos a la Cuenta del Crédito

Banco de | . . ) L

Hipotecario Nacional del Ministerio de Cultura y
Guatemala

Deportes.

5 Verifica cuenta virtual y la integra segun el
Coordinador namero de reposicion con los niumeros de CUR y
Tesoreria elabora el cheque y la traslada al Director para

firma (primera firma).

6 Administrador Recibe voucher, analiza y emite la segunda
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General firma.
7 Unidad Ejecutora Recibe cheque y emite el recibo 63-A2.
8

Analista Tesoreria

Recibe, revisa y archiva el recibo 63-A2 emitido
por la Unidad Ejecutora por las reposiciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO
COORDINACION DE TESORERIA UDAF-CT-03-
2018
ELABORACION DE LA CAJA FISCAL JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Tramitar ante la Tesoreria Nacional, la reposicion de los fondos rotativos,
consolidados en los respectivos comprobantes unicos de registro y mantener
una disponibilidad financiera suficiente, para cubrir los gastos urgentes de
poca cuantia.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Dentro de las normas internas que se tienen es aquella base legal que
regula los procedimientos a realizar.

Responsable: Coordinador de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Revisa, verifica analiza los documentos
Coordinador de | Gue conforman los ingresos y egresos
; de los fondos rotativos del mes que
Tesoreria de UDAF
corresponda de acuerdo al estado de
cuenta.
2 Coordinador de | Integra y elabora las Forma 200-A-3-
Tesoreria de UDAF CCC en periodos mensuales
3 Coordinador de | Revisa la integracién de Forma 200-A-
Contabilidad de UDAF 3-CCC, firma y sella.
4 Coordinador de : :
Contabilidad de UDAF Traslada para firma de Director
5 . Firmada la Forma 200-A-3-CCC, se
Coordinador de e .
; elabora el conocimiento autorizado por
Tesoreria de UDAF !
la Contraloria General de Cuentas.
6 Entrega Caja Fiscal ante la Contraloria
Coordinador de | General de Cuentas dentro de los
Tesoreria de UDAF primeros cinco (5) dias habiles del mes
siguiente al que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CcODIGO
COORDINACION DE TESORERIA UDAF-CT-04-
2018
MESA DE AYUDA JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

La mesa de ayuda esta conformada por personal de las Coordinaciones de
Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria, quienes serdn los responsables de
trabajar los incidentes y/o solicitudes de las Unidades Ejecutoras.

NORMAS ESPECIFICAS:

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Responsable: Coordinador de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
Realiza Ticket (Dudas conceptuales,
incidente/fallas o nuevas solicitudes) y
1 Unidad Ejecutora traslada a la UDAF.

Coordinador de ., .
2 Tesoreria de UDAE Deteccion del ticket.

3 .?ggg?é?;dgg UDAE de Clasifica el ticket y da un soporte inicial.
4 Coordinador de Investiga y diagndstica

Tesoreria de UDAF '
5 Coordinador de | Si el ticket no es posible solucionarlo se

Tesoreria de UDAF escala a una instancia superior
(Ministerio de Finanzas Publicas) en

caso de ser necesario.

6 Coordinador de Resuelve y cierra el ticket con éxito
Tesoreria de UDAF y '
7 Coordinador de | Monitoreo, seguimiento y comunicacion

Tesoreria de UDAF acerca del ticket.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CODIGO
UDAF-CT-05-2018

UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA
COORDINACION DE TESORERIA
LIBRO DE BANCOS DE LAS CUENTAS BANCARIAS DEL
FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL Y DEL FONDO
ROTATIVO DE PRIVATIVOS.

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios o
servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Realizar el libro de bancos de las cuentas bancarias del Fondo Rotativo
Institucional y del Fondo Rotativo de Privativos con los montos registrados por el
Banco segun los estados de cuenta, con el objeto de establecer si existen
diferencias entre los registros de los libros de bancos y los registros realizados por
el banco.
NORMAS ESPECIFICAS:
Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.
Responsable: Analista de Tesoreria

JULIO 2018

PASO | RESPONSA | DESCRIPCION
NO. BLE
Coordinador Traslada el primer dia habil de cada mes al Analista de
. | Tesoreria de la UDAF, el libro de bancos, los estados de
1 de Tesoreria L :
cuenta generados de la pagina virtual del Banco CHN vy los
de la UDAF. . . :
talonarios de cheques con registros, todos del mes anterior.
3 Analista de | Revisa y verifica que todos los cheques emitidos en el mes
Tesoreria estén registrados.
. Revisa y verifica cualquier Nota de Crédito registrado por el
Analista de ) .
4 . banco en el Estado de Cuenta y no registrado en el libro de
Tesoreria
banco.
5 Analista de | Verifica y determina el saldo para el siguiente mes, imprime
Tesoreria y traslada al Coordinador de Tesoreria de la UDAF.
Revisa y verifica que todos los registros estén correctos,
6 Coordinador | procede a firmar y sellar el Libro de Bancos, en el caso de
de Tesoreria | no estar conforme devuelve al Analista de Tesoreria para su
correccion.
Revisa y verifica que todos los registros estén correctos,
: procede a firmar y sellar el Libro de Bancos y la devuelve
Director de la S, o
7 Coordinacion de Tesoreria; en el caso de no estar conforme
UDAF . : . .
devuelve el expediente a la Coordinacion de Tesoreria para
Su correccion.
8 Coordlnadqr Recibe y archiva el Libro de Bancos.
de Tesoreria.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION EINANCIERA CODIGO
COORDINACION DE TESORERIA UDAF-CT-06-
2018
ELABORACION DEL COMPROBANTE DE ANTICIPO JULIO 2018
CO05

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Realizar el libro de bancos de las cuentas bancarias del Fondo Rotativo
Institucional y del Fondo Rotativo de Privativos con los montos registrados por
el Banco segun los estados de cuenta, con el objeto de establecer si existen
diferencias entre los registros de los libros de bancos y los registros realizados
por el banco.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos y Normas anuales de ejecucion presupuestaria emitidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas, Ley Organica del Presupuesto, Decretos que
aprueban la Ley del presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para cada ejercicio fiscal, Acuerdos, Normas Generales de Control Interno
Gubernamental y Resoluciones Internas.

Responsable: Coordinador de Tesoreria

PASO NO. | RESPONSABLE | DESCRIPCION

Presentan a la UDAF la solicitud de la Cuota

1 Unidades de Anticipo para las diferentes modalidades
Ejecutoras (Fondos Rotativos, Convenios, Fideicomisos
y Contratos).
. Recibe y analiza las solicitudes y elabora el
Coordinador de o C
2 comprobante de programacion de anticipos

Tesoreria (CO5).

Recibe y analiza el comprobante de
programacién de anticipos (C05), para firmay
3 Director de UDAF | sello, en el caso de no estar conforme
devuelve el comprobante a la Coordinacion
de Tesoreria para su correccion.

Traslada al Despacho  Superior el
4 Director de UDAF | comprobante de programacion de anticipos
(C05), para firma y sello del Sefior Ministro.
Verifica que el comprobante este firmado y
Coordinador de | sellado por los responsables y traslada a la
Tesoreria Direccion Técnica de Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO
COORDINACION DE TESORERIA UDAF-CT-07-
2018
ADMINISTRACION DE USUARIOS JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Tener un control de los usuarios asignados a los empleados y servidores
publicos de las Unidades Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, que
consiste en creacion, activacion, desactivacion, reiniciacion de clave,
asignacion de perfiles y acceso (funciones).

NORMAS ESPECIFICAS:

Normas Internas de observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura y Deporte vigentes.

Responsable: Coordinador de Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION

Solicita mediante oficio, formulario
firmado por los responsables, la

Unidad Ejecutora creacion, activaciéon, desactivacion,
reiniciacion de clave, asignacion de
1 perfiles y acceso (funciones).
Analiza y verifica que la solicitud
2 : cumpla con lo establecido en el
Coordinador de P

Acuerdo Ministerial Numero 228-2016,

Tesoreria de UDAF caso contrario devuelve a la Unidad

Ejecutora

3 Coordinador de | Resuelve lo solicitado por la Unidad
Tesoreria de UDAF Ejecutora.

4 Coordinador de | Notifica mediante oficio a la Unidad
Tesoreria de UDAF Ejecutora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO

COORDINACION DE CONTABILIDAD UDAF-CC-01-
REGISTRO DE DEVOLUCIONES DE GASTOS Y 2018

REINTEGROS DEL RENGLON 031.

JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Registro oportuno en el Sistema de Gestidbn -SIGES- de los depdsitos
realizados por devoluciones de gastos y reintegros de sueldos efectuados por
las Unidades Ejecutoras.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos y Normas anuales de ejecucion presupuestaria emitidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas, Ley Organica del Presupuesto, Decretos que
aprueban la Ley del presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para cada ejercicio fiscal, Acuerdos y Resoluciones Internas.

Responsable: Analista de Contabilidad

Registro y aprobacion en el SIGES de las boletas de depdsitos realizados
en la cuenta numero GT82CHNA01010000010430018034 “Tesoreria
Nacional, Depdésitos Fondo Comun -CHN-”

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.

Traslada a la UDAF a través de oficio
las boletas de depdsito (por reintegros
de sueldo y devoluciones de gastos) y
la documentaciéon de soporte para la
elaboracién y aprobacion del CUR DEV
en el SIGES.

1 Unidad Ejecutora

Recibe el Oficio, la boleta de depdsito y
la documentaciéon de soporte para el
registro y aprobacion del CUR de
Devolucion.

2 Analista de Contabilidad

Revisa y verifica que el valor
depositado, la documentacion de
soporte y los montos consignados en el
formulario de reintegro de sueldos sean
los correctos, y en el caso de las
devoluciones de gastos verificar segun
sea el caso si la devolucion es parcial o
total.

3 Analista de Contabilidad
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Analista de Contabilidad

No conforme con el valor depositado o
con la documentacion de soporte,
devuelve el expediente a la Unidad
Ejecutora para su correccion. La
devoluciébn se realiza a través de
conocimiento.

Analista de Contabilidad

Es conforme con el valor depositado y
con la documentacion de soporte,
registra y crea en el Sistema de Gestion
-SIGES- el CUR DEV, afectando las
partidas presupuestarias indicadas por
la Unidad Ejecutora.

Analista de Contabilidad

Traslada al Coordinador de
Contabilidad el expediente que
respalda el Comprobante Unico de
Registro -CUR- DEV en estado
SOLICITADO, para su revision, analisis
y aprobacion en el SIGES.

Coordinador de
Contabilidad

Recibe, revisa y verifica que la
informacion registrada en el CUR DEV
corresponda de acuerdo a la
documentacion de soporte.

Coordinador de
Contabilidad

No conforme con la informacion
consignada en el CUR DEV, devuelve
al Analista de Contabilidad el
expediente, anulando en el SIGES el
CUR DEV en estado SOLICITADO para
SU Nuevo registro.

Coordinador de
Contabilidad

Es conforme con los montos y la
documentacion de soporte, aprueba en
el SIGES el CUR DEV, imprime, firma,
sella y traslada el expediente al Analista
de Contabilidad para continuar con las
gestiones respectivas.

10

Analista de Contabilidad

Recibe el expediente y gestiona la firma
del Director de UDAF para trasladarlo a
la Unidad Ejecutora para su archivo y
resguardo correspondiente.

11

Unidad Ejecutora

Recibe, revisa y archiva el expediente
segun el orden correlativo del CUR.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

COORDINACION DE CONTABILIDAD CODIGO
UDAF-CC-02-
2018
REGISTRO DE REINTEGROS POR EXCESOS DE JULIO 2018

TELEFONIA CELULAR, PAGO DE MORA, INTERESES
BANCARIOS Y OTROS.

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Envio oportuno de las boletas de depdsito por concepto de excesos en el uso
de telefonia celular, pago de moras, intereses bancarios y otros, a la Direccién
Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos y Normas anuales de ejecucion presupuestaria emitidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas, Ley Organica del Presupuesto, Decretos que
aprueban la Ley del presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para cada ejercicio fiscal, Acuerdos y Resoluciones Internas.

Responsable: Analista de Contabilidad

Envio oportuno de las boletas de depdsito por concepto de excesos en el
uso de telefonia celular, pago de moras, intereses bancarios y otros a la
Direccion Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas.

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.

Traslada a la UDAF a través de oficio,
las boletas de depdsito por excesos en
1 Unidad Ejecutora el uso de telefonia celular, pago de
moras, intereses bancarios y otros, para
su trdmite correspondiente.

Recibe, revisa y verifica que tanto el
valor depositado y la informacion

2 Analista de Contabilidad | consignada en el oficio y Ila
documentacion de soporte, sean los
correctos.

Es conforme con el expediente elabora,
imprime, firma y sella el oficio dirigido a
la Direccion Financiera del Ministerio de

3 Analista de Contabilidad ) S .
Finanzas Pdblicas, solicitando Ia
elaboracion del CUR de Ingresos
correspondiente.

4 Analista de Contabilidad No conforme con el valor depositado o

con la documentacibn de soporte,
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devuelve el expediente a la Unidad
Ejecutora para su correccion. La
devolucion se realiza a través de
conocimiento.

Traslada al Coordinador de
Contabilidad, el Oficio dirigido a la

5 Analista de Contabilidad ) L .
Direccion Financiera para su revision y
firma correspondiente.

Recibe, revisa y verifica que la

6 Coordinador de | informacion consignada en el Oficio

Contabilidad corresponda de acuerdo a la
documentacion de soporte.
. Es conforme con la informacion
Coordinador de

7 consignada en el Oficio, lo firma y sella

Contabilidad L :
para su tramite correspondiente.
No conforme con la informacién
8 Coordinador de | consignada en el Oficio, devuelve el
Contabilidad expediente al Analista de Contabilidad,

para su correccion.

Recibe, prepara y traslada a la
Direccion Financiera del Ministerio de
Finanzas Publicas, el oficio solicitando
9 Analista de Contabilidad | la elaboracion del CUR de Ingresos,
adjuntando la boleta de depdsito y otros
documentos que respaldan el valor
depositado.

Recibe, analiza, opera y aprueba en el
Direccion Financiera, | Sistema de Contabilidad Integrada -
10 Ministerio de Finanzas | SICOIN- el CUR de Ingresos por el
Publicas valor del depdsito realizado en la cuenta
del fondo comun.

Direccion Financiera, | Remite a la UDAF el CUR de Ingresos
11 Ministerio de Finanzas | Original firmado y sellado, para lo que
Publicas corresponda.

Recibe y traslada a través de Oficio a
las Unidades Ejecutoras, los CUR de
Ingresos Originales para su resguardo y
archivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

12 Analista de Contabilidad
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R I FDERS MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
UNIDAD DE ADMINISTRACION EINANCIERA CODIGO
COORDINACION DE CONTABILIDAD UDAF-CC-03-
2018
CONCILIACION DE SALDOS DE INGRESOS JULIO 2018
PRIVATIVOS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Integrar y conciliar mensualmente los Saldos de Ingresos Privativos,
verificando los ingresos y gastos de la Fuente de Financiamiento 31y 32 en el
Libro Mayor — Auxiliar de Cuentas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos y Normas anuales de ejecucion presupuestaria emitidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas, Ley Orgéanica del Presupuesto, Decretos que
aprueban la Ley del presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para cada ejercicio fiscal, Acuerdos y Resoluciones Internas.

Responsable: Analista de Contabilidad

Integrar y conciliar mensualmente los Saldos de Ingresos Privativos,
verificando que los saldos reportados por el Libro Mayor— Auxiliares de
Cuentas, correspondan a los movimientos de la entidad.

PASO NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION

Genera los reportes necesarios en el
Analista de Sistema de Contabilidad Integrada -
1 SICOIN- para la Integracion vy

Contabilidad 0 .
Conciliacion de Ingresos Propios

(Fuentes de Financiamiento 31y 32)
Revisa, analiza cada uno de los
reportes y elabora el informe con la
5 Analista de | Integracion para la conciliacion de
Contabilidad saldos, verificando que el saldo

reportado en el Libro Mayor - Auxiliares
de Cuentas, sea el correcto.

Es conforme con el saldo reportado en
el Libro Mayor y conciliados los saldos
segun los reportes del SICOIN, imprime
Analista de la integracion, lo firma y sella para
3 Contabilidad trasladz_i(lo al Coordl_nador de

Contabilidad para su Visto Bueno,
adjuntando para el efecto los reportes y
la documentacion de soporte
correspondiente.
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No conforme con la informacién y el
Analista de sald_o de los _ingresos propios, identifica
4 - el inconveniente para reportarlo al

Contabilidad L : P

Ministerio de Finanzas Publicas para su
correccion.
Recibe, revisa y analiza los montos
consignados en la integracion
verificando que los saldos se
encuentren conciliados y sean los
correctos.
Es conforme con la Integracion de
Saldos, firma y sella el reporte
correspondiente y lo traslada
nuevamente al Analista de Contabilidad
para que continde su tramite.
No conforme con la Integracion de
Coordinador de | Saldos, devuelve el expediente al
Contabilidad Analista de Contabilidad para su
correccion.
Recibe el expediente que contiene la
integracion de los saldos, prepara la
Analista de | documentacién y lo traslada a través de
Contabilidad oficio a la Direccion de la Unidad de
Administracion Financiera -UDAF- para
Su conocimiento y atencion.
9 Director UDAF Recibe, conoce y archiva el Informe.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador de
Contabilidad

Coordinador de
Contabilidad
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UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA CODIGO
COORDINACION DE CONTABILIDAD UDAF-CC-04-
CONFIRMACION Y CONCILIACION TRIMESTRAL DE 2018
SALDOS DE INGRESOS PRIVATIVOS. JULIO 2018
Objetivo:

Confirmar trimestralmente los saldos de la Cuenta No.
GT28BAGU0101000000000111798-5 “Gobierno de la Republica, Fondo
Comun, Ingresos Privativos, T.N., a requerimiento de la Direccion de
Contabilidad del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Normas especificas:

Acuerdos y Normas anuales de ejecucion presupuestaria emitidas por el
Ministerio de Finanzas Publicas, Ley Organica del Presupuesto, Decretos que
aprueban la Ley del presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
para cada ejercicio fiscal, Acuerdos y Resoluciones Internas.

Responsable: Analista de Contabilidad

Confirmacion de Saldos de la Cuenta No.
GT28BAGU0101000000000111798-5 “Gobierno de la Republica, Fondo
Comun, Ingresos Privativos, T.N. ante la Direccion de Contabilidad del
Estado

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

Solicita trimestralmente a través de oficio
Direccion de | @ la Unidad de Admir_li,stracién Financiera
Contabilidad del -UDAF- la Confirmacion de Saldos de la
1 Estado / Ministerio de Cuenta No.
Finanzas Publicas GT28BAGU0101000000000111798-5
“‘Gobierno de la Republica, Fondo
Comun, Ingresos Privativos, T.N.”
Genera los reportes necesarios (del
periodo solicitado por la Direccién de
Analista de Contab?l?dad del Estado) en el Sistema de
2 Contabilidad Contabilidad Integrada -SICOIN- para la
elaboracion de la Conciliacion de
Ingresos Propios, segun Fuentes de
Financiamiento 31y 32.
Revisa, analiza cada uno de los reportes
Analista de |V elabora la Integraciéon de los ingreso_s y
3 Contabilidad egresos, segun el periodo requerido,
para comparar el saldo presentado por la
Direccion de Contabilidad del Estado.
Analista de | Segun el resultado del analisis realizado,
Contabilidad manifiesta su conformidad 0
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inconformidad con el saldo presentado
por el MFP, llenando el Formulario de
Confirmacion de Saldos, lo firma y sella 'y
traslada al Coordinador de Contabilidad,
adjuntando también el Oficio de
respuesta, para su firma.
Recibe, revisa y analiza los saldos
5 Coordinador de | reflejados tanto en la Integracion como en
Contabilidad el Formulario de la Direccion de
Contabilidad del Estado.
Es conforme con los Saldos, Firma y sella
6 Coordinador de | tanto el Oficio como el Formulario y lo
Contabilidad traslada al Director de UDAF para su
Vo.Bo.
No conforme con la Integracion de
- Coordinador de | Saldos, devuelve el expediente al
Contabilidad Analista de Contabilidad para su
correccion.
Director de la Unidad Reci_be, revisa y analiza _[os saldos
8 de Administracion reflejados tanto en la Integraqlon como en
Financiera el Forr_nularlo de la Direccion de
Contabilidad del Estado.
Es conforme con los Saldos, firma y sella
Director de la Unidad | tanto el Oficio, como el Formulario de la
9 de Administracion | Direccion de Contabilidad del Estado y la
Financiera Integracién elaborada por el Analista de
Contabilidad.
Director de la Unidad No conforme con la Integra_lcién de
10 de Administracion Sald_os, devuelve eI__ expediente al
Financiera Anallsta}, de Contabilidad para su
correccion.
11 Analista de | Prepara la documentacién y lo traslada a
Contabilidad la Direccion de Contabilidad del Estado.
Direccion de | Recibe, revisa y continda con el tramite
12 Contabilidad del | correspondiente
Estado
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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UNIDAD DE ADMINISTRACION EINANCIERA CODIGO

COORDINACION DE CONTABILIDAD UDAF-CC-05-
CONCILIACION BANCARIA DE LAS CUENTAS 2018

BANCARIAS DEL FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL | jJULIO 2018
Y DEL FONDO ROTATIVO DE PRIVATIVOS.

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo

administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Comparar los montos registrados en el libro de bancos de las cuentas

bancarias del Fondo Rotativo Institucional y del Fondo Rotativo de Privativos

con los montos registrados por el Banco segun los estados de cuenta, con el

objeto de establecer si existen diferencias entre los registros de los libros de

bancos y los registros realizados por el banco.

NORMAS ESPECIFICAS:

Acuerdos y Normas anuales de ejecucion presupuestaria emitidas por el

Ministerio de Finanzas Publicas, Ley Organica del Presupuesto, Decretos que

aprueban la Ley del presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado

para cada ejercicio fiscal, Acuerdos, Normas Generales de Control Interno

Gubernamental y Resoluciones Internas.

Responsable: Analista de Contabilidad

Conciliacion Bancaria Mensual de la Cuenta Bancaria: MINISTERIO DE

CULTURA Y DEPORTES FONDO ROTATIVO INSTITUCIONAL No. 02-099-

012707-3 y Cuenta Bancaria: MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

FONDOS No. 02-099-012708-1.

PASO NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION

Traslada en el primer dia habil de cada mes

al Analista de Contabilidad de la UDAF, el

libro de bancos, los estados de cuenta

generados de la pagina virtual del Banco

CHN vy los talonarios de cheques con

registros, todos del mes anterior.

Compara los depésitos registrados en los

estados de cuenta del banco contra los
. depositos registrados en el libro de bancos,

Analista de . . )

2 cualquier depoésito no registrado por el

La Coordinacion
1 de Tesoreria de la
UDAF.

Contabilidad . o
banco, es un depdsito en transito, el cual se
debe sumar al saldo del estado de cuenta
del banco.
. Revisa si todos los cheques en circulacion
3 Analista de del mes anterior fueron pagados, cualquier
Contabilidad ’

cheque no pagado, seguira en circulacion,
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luego verifica si todos los cheques emitidos
en el mes fueron pagados por el banco, en
caso contrario cualquier cheque no pagado,
se registrara como cheque en circulacion; la
suma de estos cheques se restara del saldo
reportado por el banco en el estado de
cuenta respectivo.
Revisa y verifica cualquier Nota de Débito
. registrado por el banco en el Estado de
Analista de : .
4 . Cuenta y no registrado en el libro de
Contabilidad
bancos, este valor debe restarse del saldo
del libro de bancos.
Revisa y verifica cualquier Nota de Crédito
registrado por el banco en el Estado de
Cuenta y no registrado en el libro de banco,
. este valor debe sumarse al saldo del libro
Analista de . ;
5 - de bancos. Ademas de lo anterior, por
Contabilidad :
cualquier error que se detecte tanto en el
estado de cuenta, como en los registros del
libro de bancos, se realizaran las sumas o
deducciones que correspondan.
Verifica y determina que el saldo ajustado
tanto del estado de cuenta, como del libro
Analista de | de bancos, suman los mismos valores,
Contabilidad procede a imprimir, firma y sella la
conciliacion bancaria y la traslada al
Coordinador de Contabilidad de la UDAF.
Revisa y verifica que todos los registros
estén correctos, procede a firmar y sellar la
. conciliacion bancaria y la traslada al
Coordinador de | .
7 i Director de la UDAF, en el caso de no estar
Contabilidad. N ;
conforme devuelve la conciliacion bancaria
al Analista de Contabilidad para su
correccion.
Revisa y verifica que todos los registros
estén correctos, procede a firmar y sellar la
Director de la | conciliacion bancaria y la devuelve al

8 UDAF Coordinador de Contabilidad; en el caso de
no estar conforme devuelve el expediente al
Analista de Contabilidad para su correccion.
9 Coordinador de Recibe y archiva la conciliacion bancaria.

Contabilidad.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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7.10 DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEL DESPACHO SUPERIOR
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO

ALMACEN DAF-A-1-2018

PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y REGISTRO DE
BIENES, MATERIALES O SUMINISTROS EN ALMACEN JULIO 2018
DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
0 servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Establecer una guia donde se definen las actividades a realizar en la recepcion y
registro de los bienes, materiales o suministros, en la Seccién de Almacén de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Direccidn Superior, para su debido
resguardo.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la solicitud de bienes materiales y suministros para el Almacén: El
Encargado de Almacén es el responsable de solicitar los bienes, materiales
y suministros de conformidad a las existencias minimas del almacén por
medio del formulario de solicitud de bienes materiales y suministros,
autorizado por el Director Administrativo Financiero, para trasladarlo al
Encargado de Compra para su requisicion.

2. Del ingreso y recepcion de los productos en el Almacén: El Encargado
de Almacén es el responsable de dar ingreso y recepcionar los productos
en el Almacén de conformidad a las especificaciones técnicas presentadas
en la orden de compra siguientes:

Nombre del producto

Descripcién del producto

Precio

Cantidad

Unidad de medida y

Renglén presupuestario

~oooow

3. Del horario y dias para recepcionar los productos en el Almacén: Los
productos que se reciban, deberan ser entregados directamente en las
instalaciones que ocupa la Seccién de Almacén, de lunes a viernes en los
horarios siguientes:

a. De 9:00 a12.30y de 14:30 a 16:30 horas.

4. De la responsabilidad de verificar la fecha de caducidad de los
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productos: El Encargado de Almacén, debe verificar la fecha de caducidad
de los productos, ya que se considera caduco un producto que su fecha de
vencimiento sea menor de seis meses calendario, que la Seccién de
Compras ya indico anteriormente al Proveedor.

. De la documentacion que debe de integrar para la recepcion del

producto: El Encargado de Almaceén es el responsable de recibir la factura
(las facturas deberan tenerse a la vista en Almacén el mismo dia que son
recibidas, para mantener la vigencia cronoldgica de las fechas, ya que las
mismas respaldan los productos ingresados) de parte del Proveedor y
formulario de pedido de parte de la Seccion de Compras, revisando los
datos para la recepcion de los productos.

. De la constancia de ingreso al Almacén e Inventario: ElI Formulario 1-H,

es la Unica constancia de ingreso al Almacén e Inventario y el Unico
documento autorizado por la Contraloria General de Cuentas, para el
registro. (Ver anexo).

. Del llenado del ingreso al Almacén: El Encargado de Almacén es el

responsable de llenar y firmar el formulario 1-H, que debera ser autorizado
por la Autoridad Competente y por el Encargado de Inventario cuando
corresponda.

. Del responsable de la custodia y control de los Formularios 1-H: El

Encargado de Almacén es la Unica persona responsable de la custodia de
los Formularios 1-H, por lo que debera responder por el extravio o pérdida
de los mismos, asi como informar sobre los que han sido utilizados o
anulados. Cuando se anule alguno debera anularse el original y sus
respectivas copias.

. De la entrega o extravio del Formulario 1-H con la informacion

ingresada de Almacén: La Seccion de Almacén hard entrega del
Formulario 1-H original a la Seccion de Compras, quién debera liquidar el
expediente, en caso de extraviarse el formulario en compras, la Seccién de
Compras sera la responsable de realizar la denuncia ante el Ministerio
Publico y Policia Nacional Civil.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION

1

Proveedor Traslada la factura y bienes o
suministros al Encargado de Almacén

2

Encargado de Almacén | Recibe factura, solicitud de pedido y
orden de compra, en caso se tratara de
Activos Fijos, se le informa al
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Encargado de Inventarios para su
conocimiento y revision.

3 Auxiliar de almacén Revisa los bienes y suministros, contra
factura, evaluando las cantidades vy
especificaciones asi como marcas y
empagques.

3.1 No esta correcto el bien o factura,
en caso hay diferencias con la factura,
se procede a devolver los bienes y
suministros al proveedor para que
corrija.

3.2 Si esta correcta la factura de
acuerdo a lo solicitado con el bien o
suministro presentado, informa al
Encargado de Almacén vy traslada
documentacion.

4 Encargado de Almacén | Llena la forma 1-H como constancia de
ingreso al almacén y lo traslada al
encargado de contabilidad.

(Ver Anexo)

5 Encargado de | Recibe forma 1-H, revisa y analiza.
Contabilidad 5.1 No procede, por alguna mala
escritura o que la descripcion no
coincida con la factura. Devuelve al
Encargado de Almacén para que
corrija.

5.2 Si procede, sigue procedimiento
Traslada la forma con la firma de
autorizacion del Director Administrativo
Financiero a Almacén, para continuar
el procedimiento.

6 Encargado de Almacén | Recibe la forma y la traslada a la
seccion de Compras.

Verifica que los bienes y suministros,
gueden bien resguardados.

Archiva la documentacion de respaldo

FIN DEL PROCEDIMIENTO

178



i) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
GUATEMALA ANO 2018

MINISTERID DE CULTURA ¥ DEPORTES MlNlSTERlO DE CULTURA Y DEPORTES

INICIO

[y
A 4
N
A 4
w

Y

o |

\ 4
(2]

FIN

179



ol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ARO 2018
MINISTERID DE CULLUEA ¥ DBEPORIES MINISTERIO DE CULTU RA Y DEPORTES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO

ALMACEN DAF-A-2-2018

PROCEDIMIENTO
ALMACENAMIENTO DE
BIENES, MATERIALES O SUMINISTROS EN ALMACEN JULIO 2018
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Guiar al personal la forma correcta y ordenada la colocacién o almacenamiento
de los materiales y suministros que sea de facil ubicacidon y en un ambiente
adecuado y salubre, dentro del Almacén de la Direccion Superior.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del responsable de establecer los espacios y la ubicacién de las
estanterias y colocacion de los materiales, suministros o insumos:
El Encargado de Almacén es el responsable de prever los espacios para
la ubicacién adecuada de las estanterias para colocar y llevar el control
de la clasificacion de materiales, suministros o insumos y de todo lo que
en el Almacén se resguarde.

2. De las condiciones de los espacios fisicos para el almacenamiento
de los materiales, suministros o insumos: Todo espacio fisico para
almacenamiento debe estar en condiciones salubres, orden y de limpieza
para preservar la calidad de los articulos, como también la salud del
personal que es asignado a la seccion de Almacén.

3. Del método de almacenamiento de los bienes, materiales y
suministros: El Encargado de Almacén es el responsables de almacenar
de acuerdo al método PEPS (Primero en entrar, Primero en Salir) los
bienes, materiales y suministros para evitar pérdidas por fechas de
caducidad de los productos y que la entrega al personal sea mas efectiva.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable
Paso No. Quién lo hace Descripcion

1 Técnico de Almaceén Ubica la estanteria de forma adecuada
para la colocacion de los bienes,
materiales y suministros para su facil
clasificacion y limpia el lugar donde
colocara los bienes.

Verifica las fechas de los materiales y
suministros para colocarlos en orden del
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método PEPS (Primero en Entrar,
Primero en Salir).

Coloca y ordena los materiales vy
suministros en la estanteria.

Informa al Encargado de Almaceén para
gue verifique lo realizado.

2 Encargado Seccion de | Supervisa orden, limpieza y salubridad
Almaceén del Almaceén.

2.1 No se encuentra de acuerdo a los
lineamientos de almacenamiento del
método PEPS, solicita al Técnico de
Almacén, que debe ordenar en la forma
correcta, regresa paso 1.

2.2 Si esta correcto el almacenamiento
continta procedimiento.

Confirma que procede el
almacenamiento y es correcto.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
DESPACHO DE BIENES,
MATERIALES O SUMINISTROS DE ALMACEN JULIO 2018
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la soluciébn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Mantener los controles y registros adecuados de los bienes y suministros que se
despachan en la Seccion de Almacén, de la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Direccion Superior.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del requerimiento de bienes, materiales y suministros en el
Almacén: El Director o Subdirector de cada Direccion o Unidad
Administrativa del Despacho Superior, es el responsable de requerir por
medio de oficio firmado y sellado los bienes, materiales y suministros que
sean necesarios para el funcionamiento de sus actividades dentro de la
Dependencia.

2. Del plazo para recibir los requerimientos de bienes, materiales y
suministro en el Almacén: Las Direcciones o Unidades Administrativas
del Despacho Superior deben de realizar sus requerimientos a Almacén
entre la primera y segunda semana de cada mes y se atendera de lunes
a viernes en los horarios: de 9:00 a 12:30 y de 14:30 a 16:30 horas.

3. Del llenado del Formulario de Requisicion de Almacén: El Encargado
de Almacén es el responsable de llenar y firmar el Formulario de
Requisicion de Almacén, debido a que es obligatorio para dar origen a la
salida de los productos en el Almacén, por lo que gestiona la firma del
Director Administrativo Financiero para su autorizacion.

4. De la falta de existencias de bienes, materiales y suministros en
Almacén: Cuando no haya existencia en Almacén de lo que se pidio, el
Encargado de Almacén es el responsable de informar al solicitante y al
Jefe de Compras para iniciar el proceso de adquisicion del bien, material
0 suministro.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO NO. RESPONSABLE

DESCRIPCION
1 Solicitante Solicita su requerimiento con oficio
firmado por el Director o Subdirector de
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la Direccion o Unidad, al Encargado del
Almacen.
2 Encargado de | Recibe solicitud y elabora requisicion,
Almacén firmando para su respectivo despacho.

Traslada al Director Administrativo
Financiero para su autorizacion.

3 Director de | Revisa la requisicion
Administraciéon y | 3.1 No procede, debido a que las
Finanzas cantidades no coinciden, devuelve al

Encargado de Almacén para su
justificacion o correccion, regresa paso
2.

3.2 Si procede, firma y sella de
autorizacion y traslada al Encargado de

Almaceén.
4 Encargado de | Recibe la requisicion y prepara los
Almacén bienes, materiales y  suministros
solicitados.
Entrega al solicitante lo requerido.

5 Solicitante Recibe el pedido en Almacén y firma la
requisicion de conformidad para retirar el
producto.

6 Encargado de | Realiza los registros en las tarjetas

Almacén kardex conforme la requisicion.

Revisa el stock del almacén para
realizar el pedido a compras.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

184



i) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
GUATEMALA ANO 2018

MINISTERID DE CULTURA ¥ DEPORTES MlNlSTERlO DE CULTURA Y DEPORTES

INICIO

\ 4
()}

FIN

185



ol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ARO 2018
MINISTERID DE CULLUEA ¥ DBEPORIES MINISTERIO DE CULTU RA Y DEPORTES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO DAF-A-
ALMACEN 4-2018

PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACEN
JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o SERVIDORES publicos en la solucibn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Llevar el control adecuado de las existencias minimas de bienes y suministros
en Almacén, imprimiendo semanalmente o cuando se llena cada tarjeta kardex,
el movimiento que tiene la bodega para las entradas y salidas.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del responsable de llevar el control diario de las entradas y salidas
de bienes, materiales y suministros de Almacén: El Encargado de
Almacén es el responsable de llevar el control diario de las entradas y
salidas de bienes, materiales y suministros en el Almacén, con el fin de
programar los pedidos con la Seccion de Compras.

2. Del método a utilizar para las entradas de bienes, materiales y
suministros: Las entradas o salidas de bienes y materiales se realizaran
por el método PEPS; ya que los primeros materiales en entrar seran los
primeros en salir, esto debido a la naturaleza del producto, lo cual evitara
perdidas por vencimiento.

3. Del registro de bienes, materiales y suministros: Antes de realizar
cualquier registro de bienes, materiales y suministros, se debera de
verificar que la documentacion (factura, formulario de pedido de
suministros, materiales e insumos) cuente con todos los requisitos
establecidos (especificaciones del producto) y la autorizacion del Director
Administrativo Financiero, CENTRO DE COSTO, y Secci6n de Almacén.

4. Del responsable del manejo de la tarjeta de control de movimiento en
el Almacén: El Encargado de Almacén es el responsable de rebajar
inmediatamente de la tarjeta de control de movimiento de Almacén
(tarjeta kardex), para mantenerse actualizado el inventario de los bienes,
materiales y suministros, cuando se despachen los mismos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

Paso No. Quién lo hace Descripcion

1 Encargado de | Recibe formulario 1-H y Requisicion a
Almacén Almacén.
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Registra ingresos y egresos en control
de movimiento en Almaceén.

Mantiene al dia el control del movimiento
de Almacén (tarjeta kardex).

Imprime inventario y coteja con
existencia fisica

1.1 Si hay en existencia, no realiza
solicitud. Finaliza procedimiento.

1.2 No hay en existencia, elabora
formulario de requisicion de materiales,
suministros y servicios del Almacén
Solicita al Encargado de Compras la
requisicion.

2 Encargado de Compra | Recibe y verifica el requerimiento.

2.1 No est& correcto, por error de datos
de la actualizacion de catalogos, regresa
al Encargado de Almacén para corregir,
regresa paso 1.

2.2 Si esta correcto, firma pedido y
contindia proceso.

Elabora bases y proceso de compra,
cuando ya se adquiera el producto, el
proveedor hace entrega al Encargado de
Almaceén.

3 Encargado de | Recibe producto
Almacén

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
REPROGRAMACION DE CUOTAS DE JULIO 2018

COMPROMISO Y DEVENGADO
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Dar los lineamientos correspondientes para el seguimiento de los procesos en la
programacion cuatrimestral, en forma clara, a las personas que intervienen en el
presupuesto y seguimiento fisico de los programas, subprogramas, proyectos,
actividades y grupo de gastos previstos en el Presupuesto General de Ingresos
y Egresos del Estado.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De las personas que deben de contar con clave de usuario para el
Sistema de Contabilidad Integral —SICOIN-: Las personas que se les
asignen claves de usuario para ingresar y manejar el SICOIN deben tener
la calidad de servidores publicos de acuerdo al perfil del puesto, quienes
estaran facultados para manejar el presupuesto, generar e imprimir
comprobantes de programacion de la ejecucion de gasto, dicha clave es
personal e intransferible.

2. Del Ente Rector del sistema presupuestario: La Direccion Técnica del
Presupuesto —DTP- del Ministerio de Finanzas Publicas —MFP- es el
organo rector del sistema presupuestario, responsable de normar, dirigir y
coordinar el proceso presupuestario, asi como analizar, controlar y
evaluar la ejecuciéon presupuestaria, emite la normativa correspondiente,
para cada ejercicio fiscal y su respectivo cierre presupuestario.

3. De la programacion indicativa anual: El Encargado de Presupuesto es
el responsable de la programacion indicativa anual, se programa en base
a lo formulado y a la distribucién analitica del presupuesto.

4. De la cuota financiera normal y de regularizaciéon: El Encargado de
Presupuesto es el responsable de programar por cuatrimestre, registrada
y presentada en estado RECOMENDADO, la cuota financiera normal y
de regularizacion, y entregar a la Unidad de Administracion Financiera -
UDAF-, para consolidar y continuar con el trdmite ante el Ente Rector
DTP, quien seran el que apruebe.

5. De la presentacion de las programaciones de las cuotas financieras
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cuatrimestrales: Las Unidades Administrativas son las responsables de
entregar las programaciones de las cuotas financieras, y deben de
presentarlas en una fecha maxima de un mes antes de iniciar el siguiente
cuatrimestre, de la manera siguiente:

a. La Direccibn de Recursos Humanos, Seccion de Compras y
Seccion de Tesoreria, elaboraran programacion de cuota
financiera con justificaciones y firmada por el jefe de la
dependencia.

b. La Seccidon de Presupuesto recibe, analiza, justifica y genera el
comprobante de programacion de la ejecucién del gasto COS3.

c. La cuota sera aprobada por el Comité de Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria —COPEP- del Ministerio de Finanzas
Publicas, y distribuida por la Unidad de Administracién Financiera
—UDAF- del Ministerio de Cultura y Deportes, debera estar de
conformidad al tiempo que apruebe el COPEP disponible durante
los primeros dias del cuatrimestre en ejecucion.

6. De las firmas conjuntas para la programacion cuatrimestral: El oficio,
comprobante de programacion de la ejecucion del gasto -CO3- y cuadro
de justificaciones, deberan ser firmados de la manera conjunta por:

a. Encargado de Compras y Tesoreria

b. Jefe de Gestion de Personal (cuando se trate programaciones de
cuota para pago de personal)

c. Encargado de Presupuesto

d. Director Administrativo Financiero

7. De los datos en el encabezado de la FORMA-001-CF-UE de acuerdo a
la modalidad: Para la solicitud de cuota financiera, se deberan anotar
los datos en el encabezado de la FORMA-001-CF-UE (Ver anexo), de
acuerdo a la modalidad, deben ser de conformidad a lo siguiente:

a. Normal para los renglones y grupos 000, 100, 200, 300 y 400.

b. Regularizacién para los grupos de gastos 100, 200 y 300, que
servirA para alimentar el fondo rotativo de la Direccion de
Administracion y Finanzas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE
PASO NO. DESCRIPCION
1 Director de Recursos | Jefe de Gestion de Personal: elabora
Humanos, Encargado | solicitud y justificaciones y verifica sus
de Compras y [ nOminas y puestos a ocupar para
Tesoreria elaborar su programacion, de
conformidad al renglon presupuestario.
Encargado de Compras: elabora
programaciones con justificaciones de
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acuerdo a los gastos por compras a
realizar, conforme a lo solicitado por las
Unidades Administrativas de la Direccion
Superior.

Encargado de Fondo Rotativo: Verifica
los gastos y manejo de cuenta del
Fondo, elabora su programacion con
justificaciones.

Envian la informacién al Director
Administrativo Financiero, en forma
digital y fisica, en el formato: FORMA
001-CF-UE Solicitud de cuota
Financiera, (Anexo) adjuntado sus
justificaciones.

2 Director Administrativo | Recibe solicitud de cuotas por las
Financiero Unidades Administrativas interesadas y
envia al Encargado de Presupuesto por
medio de un pase para que le dé

seguimiento.
3 Encargado de | Recibe y verifica la documentacion.
Presupuesto 3.1 No se encuentra correcto, devuelve
para las correcciones, a la parte
interesada.

3.2 No cuenta  con espacio
presupuestario, verifica en los otros
renglones para realizar los movimientos,
para asignar la cuota financiera
solicitada, continua actividad b).

3.3 En caso no cuente con cuota, solicita
a otras Unidades Ejecutoras del
Ministerio de Cultura, por medio de oficio
para que le puedan proporcionar cuota
para complementar el gasto en los
renglones que se necesitaran. Y
continlia actividad b).

3.4 Si es satisfactorio para solicitar
cuota, continGia actividad b).

b) Elabora cuadro de solicitud de cuota
financiera con justificaciones de los
interesados. Elabora comprobante de
programacion de la ejecucion de gasto
con resumen de justificacion vy
observaciones en el Sistema SICOIN, el
compromiso y devengado por meses.
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Ingresa en el SICOIN la informacion,
genera e imprime comprobante CO3 en
estado recomendado.

Traslada  expediente al  Director
Administrativo  Financiero para su
aprobacion a través de su firma

respectiva.
4 Director Administrativo | Recibe el expediente, revisa y verifica
Financiero para su aprobacion.

4.1 No estd correcto, devuelve al
Encargado de Presupuesto para su
correccion. (Regresa paso 3).

42 Si estd correcto, continla
procedimiento.

Firma CO3, oficio, comprobante vy
justificacion, traslada el expediente al
Encargado de Presupuesto.

5 Encargado de | Recibe y traslada documentacién
Presupuesto completa y oficio en su original, a la
Unidad de Administracion Financiera —

UDAF-.

Archiva una copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE MODIFICACION
PRESUPUESTARIA/REPROGRAMACION DE
SUBPRODUCTOS

JULIO 2018

Objetivo:

Orientar al personal que realice acciones u operaciones en el Centro de Costo
de la Direccion de Administracion y Finanzas del Despacho Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes, en el procedimiento de solicitud de
modificacién presupuestaria y reprogramacién de subproductos y grupo de
gastos previstos en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

Normas especificas:

1. De la responsabilidad de solicitud a través del formulario de
requisicion de materiales, suministros y servicios, que no cuenten
con créditos presupuestarios: Las Dependencias Administrativas de la
Direccion Superior son los responsables de solicitar a través del
formulario de requisicion de materiales, suministros y servicios, que
garanticen el pago de servicios o compra de bienes, por no contar con los
créditos presupuestarios que faculten la adquisicion de lo solicitado, para
iniciar la gestién de modificacion presupuestaria con créditos y débitos en
los renglones de gastos.

2. Del responsable del inicio de la gestion de la modificaciéon de
créditos y debidos: El Encargado de Centro de Costo es el responsable
de iniciar la gestion a través de oficio dirigido al Director Administrativo
Financiero para su aval, indicando el movimiento de metas fisicas y
realiza las justificaciones de los débitos (disminuciones) y créditos
(incrementos) presupuestarios y genera el comprobante CO2 en el
Sistema de Gestion (SIGES) en estado solicitado.

3. Del responsable de la consolidacion de los comprobantes CO2: El
Encargado de Presupuesto es el responsable de consolidar los
comprobantes CO2 en estado solicitado, generados por el Centro de
Costo a nivel de Unidad Ejecutora.

4. De la documentaciéon que debe integrar la solicitud de modificacion
presupuestaria: Toda solicitud de modificacion presupuestaria enviada a
la Unidad Administrativa Financiera —UDAF- debera contar con la
siguiente documentacion:
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a. Oficio generado por el Centro de Costo indicando el movimiento de
metas fisicas dirigido al Director Administrativo Financiero.

b. Justificaciones (formato Excel) débitos y créditos presupuestarios
de la modificacion a realizar.

c. Comprobantes de reprogramacion de subproductos del Centro de
Costo.

d. Oficio de requerimiento de resolucion de modificacion de metas a
la Direccion de Planificacion y Modernizacién Institucional.

e. Resolucion Ministerial

Comprobante de reprogramacion de subproductos a nivel de

Unidad Ejecutora.

g. Oficio dirigido a la UDAF de entrega de modificacion
presupuestaria en original, para continuar con el proceso ante el
Ente Rector para su debida aprobacion.

—

5. De la responsabilidad de solicitar el aval para la modificacion del
grupo 000: La UDAF, en caso se realicen modificaciones del grupo 000,
debera pedir el aval de la Direccién Técnica del Presupuesto —DTP- del
Ministerio de Finanzas Publicas.

6. De los tipos de Modificaciones Presupuestarias que se pueden
generar: Los Tipos de Modificaciones presupuestarias que se pueden
generar son las siguientes:

a. Intra I: Se realizan modificaciones presupuestarias para pago de
ndémina, traslados presupuestarios de una Unidad Ejecutora a otra
y traslados presupuestarios de un programa a otro.

b. Intra Il: Se realizan modificaciones presupuestarias dentro de un
mismo programa afectando cualquiera de los siguientes grupos de
gasto 100, 200, 300 o 400 y 900.

c. Inter:  Son modificaciones presupuestarias externas de
disminuciones o incrementos al presupuesto asignado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable

Paso No. Quién lo hace Descripcion
1 Encargado Centro de | Genera comprobante de
Costo reprogramacion  subproductos  del

Centro de Costo, ingresado a SIGES,
con la documentacion de respaldo y
elabora cuadro de justificacion por las
modificaciones, de créditos y débitos.
Traslada oficio con documentacion de
respaldo para solicitar modificacion
presupuestaria al Director
Administrativo Financiero.
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2 Director Administrativo | Recibe oficio de solicitud de
Financiero modificacion presupuestaria  con
documentacion de respaldo

(Comprobantes de reprogramacion
subproductos del Centro de Costo y
justificacion por las modificaciones).
Elaborado por Centro de Costo.

Avala la modificacion y traslada por
medio de un pase al Encargado de
Presupuesto para que dé seguimiento
de lo solicitado.

3 Encargado de | Recibe y verifica documentacion.
Presupuesto Ingresa  en SIGES, consolida
comprobantes a nivel de Unidad
Ejecutora generados en el Centro de
Costo, para cargar el gasto, para la
reprogramacion de subproductos.
Imprime comprobante de
reprogramacion subproductos —-CO2-
en estado solicitado a nivel de Unidad
Ejecutora.

Elabora oficio para enviar al Director
(a) de Planificacion y Modernizacion
Institucional, solicitando resolucion de
modificacion de metas
correspondiente.

Traslada documentacion al Director
Administrativo Financiero para que
firme y selle la documentacion

respectiva.
4 Director Administrativo | Recibe y verifica la solicitud de
Financiero modificacion presupuestaria  con

documentacion adjunta para su firmay
sello respectivo.

4.1 No est4d correcto, devuelve al
Encargado de Presupuesto para que
realice las correcciones, regresa paso
tres.

4.2 Si esta correcto, firma y sella,
continua proceso

Traslada expediente al Encargado de
Presupuesto

5 Encargado de | Recibe expediente con las firmas
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Presupuesto

respectivas y envia oficio y expediente
a la Direccion de Planificacion y
Modernizacion  Institucional, para
solicitar la resolucién respectiva.

Director de

Planificacion y

Modernizacion
Institucional

Recibe documentacion y realiza las
gestiones que corresponden para la
elaboracion y aprobacion de la
Resolucién Ministerial.

Traslada por medio de oficio el
expediente y resolucion ministerial al
Director Administrativo Financiero.

Director Administrativo
Financiero

Recibe expediente y resolucion
ministerial y traslada por medio de
pase interno al Encargado de
Presupuesto.

Encargado de
Presupuesto

Recibe resolucion ministerial,
expediente y adjunta la documentacion
generada anteriormente.

Elabora oficio para enviar a la UDAF, y
solicita visto bueno al Director
Administrativo Financiero, trasladando
el expediente completo.

Director Administrativo
Financiero

Firma y sella oficio y devuelve con
expediente adjunto al Encargado de
Presupuesto.

10

Encargado de
Presupuesto

Recibe Expediente, saca copia y envia
el expediente original a UDAF por
medio de oficio, para que proceda a
realizar las gestiones ante el Ente
Rector para su aprobacion. Archiva
copia del expediente

11

UDAF

Recibe y verifica expediente en su
original para las modificaciones
presupuestarias y consolida.

11.1 No estd correcta, devuelve a
presupuesto para que realice
correcciones, regresa paso tres.

11.2 Si esta correcta, continda al paso
siguiente.

Envia oficio a juridico para que realice
proyecto de resolucion ministerial, Si
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se tratara para modificaciones del
grupo 100 al 400, en el grupo 472 y
473 traslado de aporte de
transferencia de corrientes de capital.
Si fuera para modificaciones del grupo
000, solicita el aval de la DTP del
Ministerio de Finanzas Publicas, para
gue emita el acuerdo respectivo.
Aprueba modificacion en el sistema e
informa al Encargado de Presupuesto
por correo electronico.

12 Encargado de | Verifica en el sistema e informa la
Presupuesto aprobacion de las modificaciones al
Encargado de Centro de Costo, para
gque dé seguimiento a lo que

corresponda.
13 Encargado de Centro | Da el seguimiento correspondiente de
de Costo las modificaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PRESUPUESTO DAF-P-3-2018

PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE COMPROMISO (COM)
EN EL SIGES JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Orientar al personal en cuanto a las operaciones que se realizan en la Seccién
de Presupuesto de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Direccién
Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, para la formulacion de
presupuesto y seguimiento fisico de los programas, subprogramas, proyectos,
actividades y grupo de gastos previstos en el Presupuesto General de Ingresos
y Egresos del Estado.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la responsabilidad de solicitud en el SIGES los CUR de
compromiso COM: El Encargado de Presupuesto, es el responsable de
solicitar en el SIGES los CUR de compromiso COM y otras modalidades
para pago que requiera segun la normativa vigente.

2. De la responsabilidad de revision del expediente: ElI Encargado de
Contabilidad es el responsable de revisar el expediente conformado por
el Encargado de Compras.

3. De la documentacién que debe de integrar el expediente para
solicitud de compromiso: Todo expediente recibido por el Encargado
de Presupuesto para solicitud de compromiso deberd contar con la
siguiente informacion:

a. Orden de compra elaborada en SIGES

b. Formulario de requisicion de materiales, suministros y servicios

c. Cotizaciones: una cotizacién si la compra es de baja cuantia, si es
evento de cotizacion se solicita el cuatro comparativo de ofertas.

Copia de DPI, del proveedor

RTU Ratificado, del proveedor

Inventario de Cuentas

Patente de Comercio segun el caso del expediente

@0
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Encargado de Compras

Elabora y conforma expediente
completo, que este integrado de
acuerdo a lo que establece la norma 3.
Elabora oficio para el compromiso.
Envia expediente y oficio al Encargado
de  Contabilidad para  solicitar
COmpromiso.

Encargado de Contabilidad

Recibe expediente del Encargado de
Compras; verifica si cumple con lo
requerido, realiza el chek list, segun
formato de revisibn (ver anexo) de
papeleria de soporte para la compra
de bienes, materiales.

2.1 No cumple, lo regresa para
completar expediente.

2.2 Si cumple, traslada al Encargado
de Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

Recibe y verifica el expediente
completo y revisa en el SIGES.

3.1 No esta correcto, regresa al
Encargado de Compras e inicia el
proceso.

3.2 Si esta correcto, continda con el
proceso.

Revisa la disponibilidad que existe en
la cuota de compromiso.

Realiza la distribucion de acuerdo a lo
solicitado, agrega fuente de
financiamiento y realiza la distribucion
en el sistema.

Genera el CUR de compromiso. (Ver
norma 1) en estado comprometido.
Traslada expediente al Director
Administrativo Financiero para su
aprobacion.

Director Administrativo
Financiero

Revisa el expediente y verifica en el
SIGES el estatus del CUR, que
contenga los datos exactos.

41 No esta correcto, devuelve
expediente al Encargado de
Presupuesto para que corrija. (regresa

201




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

ANO 2018

(GUATEMALA

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
paso 3)
4.2 Si estd correcto, aprueba el
compromiso.
Imprime el CUR de compromiso
aprobado, firma y sella el CUR,
traslada al Encargado de Presupuesto
el expediente.

5 Encargado de Presupuesto | Recibe CUR de compromiso y firma el

comprobante y traslada a Encargado
de Compras.

Encargado de Compras

Revisa expediente y continda con
proceso de liquidacion.

Tramita formulario 1-H en Almacén, en
caso sea un bien se registra en
inventarios.

Conformado el expediente traslada al
Encargado de Contabilidad.

Encargado de Contabilidad

Recibe el expediente para generar
CUR de devengado lo firma y sella
para su autorizacion.
Traslada el expediente en su original
al Director Administrativo financiero
para la Aprobacion.

Director Administrativo
Financiero

Recibe expediente aprueba y traslada
con pase interno a la Encargada de
Fondo Rotativo

Encargada de Fondo
Rotativo

Recibe expediente y da solicitud de
pago al requerimiento en el sistema
SIGES.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DNSIERD DE RS Y OORTS MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO
PRESUPUESTO DAF-P-4-2018
PROCEDIMIENTO JULIO 2018

SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA, PROGRAMACION
CUATRIMESTRAL

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Contar con los pasos a seguir en las reprogramaciones de cuotas de
compromiso y devengado, a efecto de contar con la asignacion de cuota
financiera autorizada en la programacion, para ejecutar el gasto correctamente.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la normativa técnico-legal y periodicidad que para el efecto de la
programacion de la ejecucion establezca el Ministerio de Finanzas
Pablicas —MINFIN-: El Director Administrativo Financiero de la Direccion
superior, es el responsable de proponer al Ministerio de Finanzas
Plblicas la programacién de la ejecucion fisica y financiera de su
presupuesto.

2. De la aprobacion de cuota financiera: ElI MINFIN por conducto de la
Direccidn Técnica de Presupuesto es el responsable de aprobar la cuota
financiera tipo normal cuatrimestral de compromiso y devengado, asi
como la cuota financiera tipo regularizacién de compromiso, devengado y
anticipo para el ejercicio fiscal, de forma mensual.

3. De la elaboracién y justificacion de la reprogramacién mensual de
los débitos y créditos de la disponibilidad financiera: La Direccion de
Recursos Humanos, Seccién de Compras y Tesoreria tienen asignacion
de recursos, por lo que son los responsables de elaborar y remitir a la
Direccion de Administracion y Finanzas, el detalle y justificacion de la
reprogramacion mensual de los débitos y créditos de la disponibilidad
financiera (CUOTA FINANCIERA) que seran ejecutados de forma
mensual, reflejando los gastos en los renglones presupuestarios.

4. Del responsable de la revision de la ejecucion analitica de
presupuesto conforme el Plan Operativo Anual —POA-: Cada Unidad
Administrativa de la Direccion Superior revisara su ejecucion analitica de
Su presupuesto, en base a su Plan Operativo Anual POA, dentro del cual
aparecen las cuotas de compromiso y devengado aprobadas, lo que
permitira llevar un control y conciliacion de saldos con el responsable de
la ejecucion presupuestaria.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Departamento de Compras/ | Trasladan el detalle y justificacion de

Fondo
de

Encargado de
Rotativo/Direccion
Recursos Humanos

la reprogramacion mensual de los
débitos y créditos de la disponibilidad
financiera que seran ejecutados de
forma mensual al Director
Administrativo  Financiero de la
Direccidn Superior.

Director Administrativo

Financiero

Recibe expediente, y traslada con
pase interno al Encargado de
Presupuesto.

Encargado de Presupuesto

Elabora reprogramacion mensual de
cuota de compromiso y devengado, de
acuerdo a lo solicitado por las
Unidades Administrativas (Ver norma
3), y elabora oficio dirigido a UDAF
para visto bueno del Director
Administrativo Financiero.

Traslada reprogramacion y expediente
al Director Administrativo Financiero
para su autorizacion.

Director Administrativo

Financiero

Recibe reprogramacion de cuota de
compromiso y devengado, lo firma, si
esta correcto.
Traslada oficio
expediente al
Presupuesto.

reprogramacion 'y
Encargado de

Encargado de Presupuesto

Recibe expediente con firma

autorizada y envia a UDAF.

UDAF

Recibe y verifica tanto el expediente,
como el SICOIN, (Sistema de
Contabilidad Integrada) el gasto de la
Unidad Ejecutora.

6.1 No se encuentra correcto,
devuelve al Encargado de
Presupuesto, para que realice las

correcciones solicitadas, regresa paso
tres.

6.2 Si esta, correcto continda
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procedimiento.

Consolida la programacion 0
reprogramacion de cuota por SICOIN,
conforme al comprobante de ejecucion
del Gasto (CO3).

Envia un oficio con las
programaciones 0 reprogramaciones,
solicitando la aprobacion de las
acciones a la DTP del MINFIN, para
gue sea aprobado mediante reunién
de la COPEP.

Monitorea el sistema del SICOIN para
verificar la  aprobacion de las
reprogramaciones de cuotas e por la
DTP.

Recibe respuesta de la DTP de la
aprobacion de las programaciones y
reprogramaciones, distribuye la cuota
financiera aprobada e informa al
Director Administrativo Financiero con
copia al Encargado de Presupuesto,
via correo electronico.

7 Encargado de Presupuesto | Recibe informacibn via  correo
electronico y verifica en el SICOIN la
aprobacion e informa a las Unidades
administrativas solicitantes, (ver norma
3) para que prosigan con los pagos
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO
CENTRO DE COSTO DAF-CC-01-2018

PROCEDIMIENTO
RECEPCION Y REGISTRO DE FORMULARIO DE
REQUISICION DE MATERIALES, SUMINISTROS Y
SERVICIOS JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Orientar al personal que realiza las actividades dentro del Centro de Costo de la
Direccion de Administracion y Finanzas, de la Direccion Superior del Ministerio
de Cultura y Deportes, la verificacion del documento oficial para la adquisicion o
contratacién de materiales, suministros y servicios, que necesiten las unidades
gue pertenecen a la Direccién Superior
NORMAS DEL PROCEDIMIENTO:

1. Delarevision y verificacion de los cédigos de insumos: El Encargado
del Centro de Costo es el responsable de revisar los codigos de insumos
en el formulario de requisicion de materiales, suministros y servicios de
las dependencias de la Direccidn Superior, y verificar que estén correctos
de acuerdo al catalogo de insumos proporcionado por el Ministerio de
Finanzas Publicas.

2. De la verificaciéon en el Plan Anal de Compras —PAC- de lo requerido:
El Encargado del Centro de Costo es el responsable de verificar que lo
requerido se encuentre en el Plan Anual de Compras —PAC-.

3. De los responsables de firmar el formulario de requisicion de
materiales, suministros y servicios: Es responsable de firmar el
formulario las siguientes personas:

a. Solicitante

b. Jefe del Solicitante

c. Encargado del Centro de Costo

d. Encargado de Almacén: cuando el bien requiera la elaboracion del
formulario 1-H.

e. Director Administrativo Financiero : cuando el monto sea igual o
menor de Q.25,000.00

f. Administrador General: cuando el monto sea mayor a Q. 25,000.00

RESPONSABLE:
CENTRO DE COSTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Dependencia Solicita revision del formulario de
Requirente requisicion de materiales, suministros
y servicios al Encargado del Centro de
Costo.
2 Encargado de Centro | Recibe el formulario y revisa Ilo
de Costo descrito ennorma ly 2.
2.1 No esta correcto, devuelve para
que corrija.
2.2 Si esta correcto, prosigue con el
procedimiento.
Sella el formulario de requisicion y
traslada a la Dependencia Requirente
para continuar con los tramites
respectivos.
3 Dependencia Recibe formulario de requisicion vy
Requirente tramita las firmas de acuerdo a la
norma 3.
Entrega formulario al Encargado de
Centro de Costo para su tramite.
4 Encargado de Centro | Recibe y verifica las firmas para
de Costo asignar numero  correlativo  al
formulario de requisicion.
4.1 No esta correcto, devuelve para
gue corrija
4.2 Si est4d correcto, continla con
procedimiento.
Asigna numero de correlativo y
entrega formulario al Encargado de
Compras para que realice lo que
corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DNSIERD DE RS Y OORTS MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO
CENTRO DE COSTO DAF-CC-02-
2018

PROCEDIMIENTO

CREACION DEL CODIGO DE INSUMOS DE LA DIRECCION
REQUIRENTE JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Dar lineamientos a los encargados de hacer la requisicion de cada dependencia
de la Direccién Superior, en la creacion de codigos de todos aquellos insumos
que no existan en el catdlogo de insumos actualizado por el Ministerio de
Finanzas Publicas, y que sean requeridos por las dependencias que
pertenezcan al Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del responsable de la solicitud de creaciéon del codigo de insumos:
La Direccién que requiera un nuevo insumo y no se tenga el cédigo de
insumo, es la responsable de solicitar la creacion del codigo de insumo
por medio de oficio adjuntando la caracteristica del suministro al Director
Administrativo Financiero.

2. Del responsable de la creacion del ticket de solicitud del cédigo de
insumos en el SIGES: El Encargado de Centro de Costo es el
responsable de crear el ticket de solicitud del cddigo de insumos en el
Sistema SIGES.

3. Del responsable del envio del ticket de solicitud de cddigo de
insumo por medio del SIGES a la Direccion Técnica del Presupuesto
del Ministerio de Finanzas Publicas: La Unidad de Administracion
Financiera -UDAF-, sera quien envie los tickets de solicitud de codigo de
insumo por medio del SIGES a la Direccién Técnica del Presupuesto del
Ministerio de Finanzas Publicas para su aprobacion.

4. Del responsable de la confirmacion y notificacién de la creacién de
los codigos solicitados: El Encargado del Centro de Costo, es el
responsable de confirmar y notificar la creacién de los cédigos solicitados
por las dependencias del Despacho Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes.

RESPONSABLE:
CENTRO DE COSTO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No.

Responsable
Quién lo hace

Descripcion

Dependencia Solicitante

Solicita por medio de oficio al Director
Administrativo  Financiero, de la
Direccion Superior la creacion de los
cédigos de insumo requeridos,
adjuntando la  descripciéon  del
suministro.

Director Administrativo
Financiero

Recibe la solicitud y traslada por
medio de un pase al Encargado de
Centro de Costo.

Encargado de Centro
de Costo

Recibe la solicitud y verifica
informacion que contiene el formulario
de solicitud de creacion de nuevo
codigo de insumos. (Ver anexo )

3.1 No esta correcto, (no cumple con
los datos del formulario, ver anexo ),
devuelve para que corrija,
3.2 Si esta correcto,
procedimiento.

Crea en el sistema SIGES el ticket de
solicitud de cdédigo de los insumos
requeridos, e informa verbalmente a
(UDAF) Unidad de Administracion
Financiera, para que envie a la
Direccidon Técnica del Presupuesto —
DTP- del Ministerio de Finanzas
Publicas —MINFIN-, para su
aprobacion. (Ver norma 3)

contintia

Unidad de
Administracion
Financiera —-UDAF-

Verifica el sistema y recibe solicitud
por medio del sistema SIGES de la
creacion de nuevos codigos.

Envia por medio del sistema SIGES a
la DTP los tickets de solicitud de
codigo para su aprobacion.

Ministerio de Finanzas
Publicas —MINFIN-

Verifica el Sistema SIGES, el ticket de
solicitud.

5.1 No estad correcto, marca en el
SIGES como rechazada la creacién
del cédigo solicitado, y llama a UDAF
del MCD solicitando la informacién
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faltante o requerida.

52 Si esta correcta, sigue
procedimiento.

Aprueba la creacion del cédigo, llama
a UDAF del MCD para informar que se
encuentra aprobado.

UDAF

Verifica en el sistema SIGES, que se
encuentre aprobado la creacién del
caodigo.

6.1 En caso se encuentra rechazada
en el  sistema, solicita al Encargado
de Centro de Costo, por correo
electronico la informacion faltante, y
envia informacibn a la DTP del
MINFIN, regresa paso 3.

6.2 Si estd aprobado, continua paso
siguiente.

Informa al Encargado del Centro de
Costo cuando ya se encuentre
aprobado por la DTP.

Posteriormente imprime los nuevos
codigos e informa al Encargado de
CENTRO DE COSTO por medio de
correo electronico la creacion del
codigo y envia el nuevo catalogo de
insumos.

Encargado de Centro
de Costo

Notifica la creacion de los cddigos
solicitados, a la Dependencia
solicitante.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO DAF-
CENTRO DE COSTO CC-03-2018

PROCEDIMIENTO
CREACION DE PRE-ORDENES DE PAGO DE BIENES,
SUMINISTROS, Y SERVICIOS JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Conformar los pasos a seguir en la creacion de pre-6rdenes de pago de bienes,
suministros, y servicios, que oriente al Encargado de Centro de Costo, en el
desempefio de sus funciones de la Direccion de Administracion y Finanzas de la
Direccién Superior el Ministerio de Cultura y Deportes.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del responsabilidad de crear la pre-orden de pago de bienes,
suministros, obras y servicios. El Encarado de Centro de Costo sera el
responsable de crear la pre-orden de pago de bienes, suministros, obras
y servicios requerida por la Seccién de Compras.

2. Del responsable de solicitar la pre-orden de pago de bienes,
suministros, obras y servicios. ElI Técnico de Compras es el
responsable de solicitar la pre-orden de pago de bienes, suministros,
obras y servicios para el tramite de orden de pago.

RESPONSABLE:
CENTRO DE COSTO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Técnico de | Solicita al Encargado del Centro de Costo, la
Compras creacion de pre-orden de pago de bienes,

suministros, y servicios en SIGES, trasladando
el expediente correspondiente.
2 Encargado de | Verifica el expediente
Centro de Costo 2.1 No esté correcto el expediente, devuelve al
Técnico de Compras, para correccion.
2.2 Si esta correcto, codifica el expediente e
ingresa al libro de control, y sigue
procedimiento.
Genera la pre-orden de pago solicitada.
Traslada expediente con la pre-orden de pago
al Técnico de Compras.
3 Técnico de | Recibe pre-orden autorizada y contintda con el
Compras proceso de la orden de pago.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS cODIGO
SERVICIOS GENERALES DAF-SG-01-2018
PROCEDIMIENTO
SOLICITUD DE PAGO DE SERVICIOS JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Contar con un procedimiento que describa los pasos a seguir para realizar los
pagos mensuales de los servicios del Despacho Superior del Ministerio de
Cultura y Deportes

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De los servicios gue solicita pago, que gestiona la Seccion de
Servicios Generales de la Direccion Superior: El Encargado de
Servicios Generales es el responsable de solicitar el pago de los servicios
para el funcionamiento del Despacho Superior siguientes:

a. Energia eléctrica del Consejo Municipal de Desarrollo COMUDE,
Quiché.

b. Agua envasada para consumo del personal

c. Telefonia fija'y movil

d. Talleres Automotrices, para el mantenimiento de los vehiculos de
la Direccion Superior.

e. Entre otros: cuando surgen solicitudes de la Direcciones por
reparacion de mobiliario o bienes.

2. Del servicio de lineas moviles asignadas al personal: Para los pagos
de lineas modviles existe un margen de llamadas asignado a los
servidores publicos y colaboradores, conforme el cargo asignado por la
Autoridad Superior, las lineas méviles asignadas al personal cuentan con
un monto asignado de acuerdo al contrato establecido entre el Ministerio
y el Proveedor.

3. De la liquidacién para los pagos de servicios: El Encargado de
Servicios Generales, es el responsable solicitar los pagos de servicios,
por lo que debe de realizar las liquidaciones de la manera siguiente:

a. Solicitar factura del servicio
b. Razonamiento de la factura
c. Formulario de requisicion de materiales, suministros y servicio}

4. De las firmas en el Formulario de requisicion de materiales,
suministros y servicios, para la solicitud de pagos: Los responsables
de firma en el formulario de requisicibn de materiales, suministros y
servicios para realizar los pagos por los servicios prestados a la
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Instituciéon son:

Asistente de la Seccion de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales

Responsable Centro de Costo
Jefe de Almacén: cuando el bien requiere que se genere 1-H
Director Administrativo Financiero (en caso de montos menores 0

iguales a Q.25,000.00)
Administrador General
Q.25,000.00)

(en caso de montos mayores de

5. Del responsable de la realizacion de los pagos de los servicios: La
Direccion de Administracion y Finanzas sera el unico responsable de
realizar los pagos de los servicios basicos de la Direccion Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes, sea por Fondo Rotativo o
Acreditamiento a Cuenta.

RESPONSABLE:

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Generales

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Proveedor Entrega factura a la Seccién de
Servicios Generales.

2 Asistente de Servicios | Recibe facturas y las razona.

Generales Elabora formulario de requisicion de

materiales, suministros y servicios.
Adjunta documentos de soporte y
verificador de factura.
En el caso de telefonia revisa las
facturas que el monto se encuentre
dentro del rango de minutos
permitidos.
2.1 No coincide, elabora oficio a la
persona responsable del teléfono, que
pague el excedente.
2.2 Si coincide, traslada toda la
documentacion al Jefe de Servicios
Generales para su autorizacion.

3 Encargado de Servicios | Revisa la documentacién

No esta correcto, devuelve a la
asistente para correccion.
Esta correcto, firma y entrega
expediente a la Asistente.
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4 Asistente de Servicios | Fotocopia el expediente y entrega al
Generales CENTRO DE COSTO de la Direccion

de Administracion y Finanzas para el
tramite correspondiente.

5 Encargado de Centro | Recibe solicitud con documentaciéon de
de Costo soporte.

5.1 No esta correcto, devuelve a la
Asistente de Servicios Generales, para
Su correccion.

5.1 Si estd correcto, continta con el
procedimiento  correspondiente  al
Centro de Costo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CcODIGO
SERVICIOS GENERALES DAF-SG-02-2018
PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS A
FUNCIONARIOS Y/O SERVIDORES PUBLICOS JULIO 2018
Objetivo:

Establecer los pasos necesarios para la efectiva atencion de los requerimientos
de asignacion de vehiculo a funcionarios y servidores publicos del Despacho
Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

Normas especificas:

1. De la autorizacion oficial para la asignacion de vehiculos:
Unicamente se le asignara vehiculo a los funcionarios o servidores
publicos dependiendo a la disponibilidad, que cuenten con autorizacion
oficial de la Administradora General y el Director Administrativo
Financiero; por lo que debe de solicitarlo por medio de oficio dirigido a la
Administradora General, canalizandolo por medio de la Direccion de
Administracion Financiera.

2. Del traslado y la asignacion del vehiculo: ElI Jefe de Servicios
Generales es el responsable de realizar el traslado del vehiculo al
funcionario o servidor publico, conforme el formulario de asignacion de
vehiculo, y debe de coordinaran con el Encargado de Inventarios para la
suscripcién de un acta, en base al formulario de asignacion de vehiculo.
(anexo)

3. De los funcionarios o servidores publicos que pueden tener acceso
a la asignacion de vehiculo: Solo los funcionarios o servidores publicos,
cuyas funciones amerite el uso de vehiculo en forma permanente, podran
tener acceso a este recurso. No se debera asignar vehiculos a personas
qgue no sean funcionarios ni servidores publicos del Ministerio.

4. De las obligaciones de la persona que le sea asignado un vehiculo:
Toda persona a quien se le asigne un vehiculo, es responsable de su
cuidado y uso correcto para las funciones pertinentes a su cargo y esta
obligada a lo siguiente:

a. Firmar el acta y tarjeta de responsabilidad, en la asignacion y uso
de vehiculo.

b. Cumplir las leyes normativas y reglamentos relacionados al uso de
vehiculos, que existen en el pais.

c. Llevar el control diario de kilometraje, para lo cual el odémetro
debe estar en buen funcionamiento antes de la comision.

d. Cada vez que salga de comision, verificar si el vehiculo esta en
condiciones Optimas tales como: nivel de aceite, revision del motor,
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agua en el radiador, bateria, frenos, llantas y otros aspectos
similares. De esta revision dependera la seguridad de los
tripulantes que realizan la comision.

e. En caso de accidente, avisar de inmediato a las Autoridades
correspondientes.

f. Informar al Jefe de Servicios Generales, sobre la necesidad de
mantenimiento, el cual debera llegar a los 5000 Kilémetros de
recorrido o reparacion del mismo, cuando se presente desperfecto.

g. Portara la documentacién respectiva a la identificacion del
vehiculo, del seguro y aseguradora, herramientas y accesorios del
mismo que se consignan en acta y en el formulario de asignacion
de vehiculo.

h. La responsabilidad del vehiculo es intransferible.

5. De la asignacion temporal de un vehiculo: Toda persona que se le

asigne un vehiculo temporalmente para una comisién especial, debe
recibirlo y entregarlo mediante la constancia de peritaje de vehiculos
autorizado, y el responsable de la elaboracion de la constancia de peritaje
es el Jefe de Servicios Generales quien debe revisarla al recibir el
vehiculo.

. Del uso de los vehiculos de la Direccion Superior del Ministerio de

Cultura y Deportes: Se prohibe el uso de los vehiculos de la Direccion
Superior del Ministerio en caso infrinjan en lo que establece el articulo 10
del Acuerdo Ministerial Numero 125-2010, Reglamento General de
Asignacion y Uso de Vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes, de lo
contrario seran sancionados de conformidad al articulo 11 del mismo
reglamento.

. De la responsabilidad de la aplicacion del procedimiento: El Jefe de

Servicios Generales es el responsable de velar porque se aplique este
procedimiento, debiendo informar a la autoridad inmediata superior, sobre
cualquier anomalia en el uso de los vehiculos.

RESPONSABLE

Seccion de Servicios Generales

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Solicitante Solicita vehiculo al Administrador
General.

2 Administrador General Realiza solicitud de asignacion de

vehiculo a un funcionario y/o servidor
publico del Ministerio mediante oficio
Dirigido al Director Administrativo
Financiero para  su atencion,
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adjuntando oficio de solicitud.

3 Director Administrativo | Recibe y verifica la disponibilidad:
Financiero 3.1 No hay disponibilidad, devuelve
solicitud a la Administradora General,
informado de la situacion

3.2 Si hay disponibilidad, envia la
solicitud al Jefe de Servicios

Generales.
4 Jefe de Servicios | Recibe y verifica datos
Generales correspondientes para su traslado.
Elabora formulario de asignacion de
vehiculo.

Traslada oficio y documentaciéon
correspondiente al Encargado de
Inventario para la entrega y coordina la
verificacion del vehiculo para su

asignacion.
5 Encargado de | Recibe oficio y documentacion, verifica
Inventarios datos y procede a registrar la carga de

inventario por medio de la tarjeta de
responsabilidad al funcionario y/o acta
respectiva al servidor publico.

6 Jefe de Servicios | Entregan conjuntamente el vehiculo
Generales y Encargado | asignado segun autorizacion, a la
de Inventario persona y le solicitan que firme de

recibido: el formulario de asignacion
de vehiculo, la tarjeta de
responsabilidad y acta.

7 Solicitante Recibe el vehiculo 'y firma

documentacion de recibido y entrega
al Jefe de Servicios Generales.

8 Jefe de Servicios | Recibe documentacion.

Generales Archivan el formulario de peritaje y
copia de tarjeta de responsabilidad
firmada por la persona asignada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO ASIGNACION DE VEHICULOS PARA
COMISIONES AL INTERIOR DE LA REPUBLICA

JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la soluciébn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Establecer los pasos necesarios para la efectiva atencion de los requerimientos
de vehiculos para comisiones del Despacho Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes al interior de la Republica de Guatemala

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la solicitud de vehiculo para comisiones al interior de la
Republica: El solicitante es el responsable de requerir el vehiculo para la
comision, la cual debe ir dirigida al Administrador General, firmada por el
Director de la Dependencia Administrativa, quien debe de adjuntar lo
siguiente:

a. Los nombramientos del personal que se asignaron a la comisién
oficial, y debe de incluir lo siguiente:
El recorrido y horarios
Cuantas personas seran transportadas
Necesitan piloto o0 no
Necesitan combustible o0 no
En el nombramiento debe de especificar y justificar el lugar de
destino, la naturaleza, nombre del personal, firma del Jefe
Inmediato con visto bueno de la Autoridad Administrativa que
corresponda y los recursos asignados

~®ooo0CT

2. Del plazo para solicitar vehiculo: La solicitud de vehiculo se debera
realizar por lo menos con cinco (5) dias habiles de anticipacion (salvo
casos de comisiones urgentes debidamente justificadas y sujetas a la
disponibilidad de vehiculos). En caso de emergencia y no exista
disponibilidad de vehiculo o piloto, no podra ser atendida la solicitud, el
Jefe de Servicios Generales debe informar de inmediato al solicitante
para que busque otras alternativas o esperar una reprogramacion de la
comision.

3. De las personas que pueden ser solicitantes de vehiculos: Solo los
funcionarios o servidores publicos, pueden ser solicitantes de vehiculos,
no se debera asignar vehiculos a personas que no sean funcionarios ni
servidores publicos del Ministerio de Cultura y Deportes.
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4. Del responsable de que los vehiculos cuenten con las condiciones
adecuadas de funcionamiento y el combustible: El Jefe de Servicios
Generales es el responsable de verificar que los vehiculos que se
asignen para comisiones, estén en condiciones adecuadas de
funcionamiento y con el combustible calculado para el cumplimiento de la
comision, conforme al formulario de Asignacion de Vehiculo.

5. Del responsable de monitorear y verificar la ruta de los lugares de la
comision: El Jefe de Servicios Generales es el responsable monitorear
y verificar que el piloto utilice la ruta de los lugares de la comision,
establecida en la solicitud y cuando el piloto se vea obligado a cambiar de
ruta por imprevistos, debera comunicarlo de manera inmediata al Jefe de
Servicios Generales y posteriormente indicarlo en el formulario de la
Bitacora en el apartado de observaciones.

6. Del lugar de reunién para la salida y entrada de la comision: Las
personas que efectlien la comision deberan reunirse en las instalaciones
del Palacio Nacional de la Cultura, para la salida y su retorno de la
comision.

7. Del uso de los vehiculos de la Direccién Superior del Ministerio de
Cultura y Deportes: Se prohibe el uso de los vehiculos de la Direccion
Superior del Ministerio en caso infrinjan en lo que establece el articulo 10
del Acuerdo Ministerial Numero 125-2010, Reglamento General de
Asignacion y Uso de Vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes, de lo
contrario seran sancionados de conformidad al articulo 11 del mismo
reglamento.

8. De la responsabilidad del piloto: El piloto asignado a la comision debe
de cumplir con lo siguiente:

a. Realizar un informe de los traslados y recorridos asi como de los
imprevistos que surjan durante la comisién, dicho informe debera
presentarse al siguiente dia de haber culminado la comision ante
el Director Administrativo Financiero con visto bueno del Jefe de
Servicios Generales.

b. Presentar adjunto a su informe, la bitacora del recorrido, indicando
el kilometraje de salida y el kilometraje de entrada del vehiculo.

c. Canjear los cupones por combustibles en las gasolineras
correspondientes y debe solicitar comprobante donde se evidencie
el canje de dichos cupones.

RESPONSABLE:
SECCION DE SERVICIOS GENERALES
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO.

RESPONSABLE DESCRIPCION

1

Solicitante Solicita vehiculo a la Administracion
General para comisién al interior de la
Republica, adjuntando documentos
segun sea el caso. Ver norma 1.

Administrador General Recibe y autoriza solicitud para
asignacion de vehiculo y piloto (si
fuera el caso) para comision al interior
de la Republica.

Traslada autorizacion con
documentacion de respaldo al Director
Administrativo Financiero.

Recibe la autorizacion y traslada al
Jefe de Servicios Generales para que
proceda a la asignacion de vehiculo,
piloto y combustible.

Director Administrativo | Recibe la autorizacion y traslada al
Financiero Jefe de Servicios Generales para que
proceda a la asignacion de vehiculo,
piloto y combustible.

Jefe de Servicios | Recibe la autorizacion, verifica la
Generales disponibilidad de vehiculos y de
pilotos.

Designa vehiculo y nombra piloto de
acuerdo a lo solicitado.

Realiza el calculo del combustible de
acuerdo al recorrido descrito en la
solicitud.

Llena el formulario de solicitud de
cupones canjeables por combustible,
para el vehiculo designado para cubrir
la comision.

Traslada formulario al Encargado de
cupones de combustible para su
aprobacion y despacho de cupones
canjeables por combustible.

Encargado de cupones | Recibe expediente, analiza los
de combustible calculos, revisa datos y documentos
de soporte, para proceder a la entrega
de los cupones canjeables por
combustible.

5.1 No esta correcto, devuelve para
corregir o completar datos.

226



il MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
GUATEMALA ANO 2018
MINISTERID DE CULLUEA ¥ DBEPORIES MINISTERIO DE CULTU RA Y DEPORTES

5.2 Si esta correcto, entrega cupones
canjeables por combustible al piloto.

6 Piloto asignado Recibe los cupones canjeables por
combustible y le informa al Jefe de
Servicios Generales que ya esta
preparado para cumplir con la

comision.
7 Jefe de Servicios | Entrega el vehiculo al piloto asignado
Generales o a la unidad solicitante (en caso la

solicitud no requirieron piloto de
Servicios Generales debe cumplir
conforme norma 1) Conforme al
formulario de asignacion de Vehiculo.
Piloto asignado / | Recibe y revisa el estado del vehiculo
Solicitante asignado.

Realiza la comision.

Devuelve vehiculo en las mismas
condiciones que recibi6. Entrega
informe, comprobante de gasolinera y
bitaicora de recorrido el Jefe de
Servicios Generales. (Ver norma 8).

8 Jefe de Servicios | Recibe y verifica el vehiculo y procede
Generales al resguardo del mismo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

227



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ARO 2018
SRS RO S MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Fin

228



ol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ARO 2018
DNSIERD DE RS Y OORTS MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO
SECCION DE SERVICIOS GENERALES DAF-SG-04-
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PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE VEHICULOS PARA
RECORRIDOS INTERNOS O TRASLADO DEL PERSONAL
POR LABORAR DESPUES DEL HORARIO DE TRABAJO JULIO 2018
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la soluciébn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Establecer los pasos necesarios para la efectiva atencion de los requerimientos
de vehiculos para recorridos en los municipios de la ciudad de Guatemala o
traslado del personal que labore después del horario de trabajo, en el Despacho
Superior del Ministerio de Cultura y Deportes
NORMAS ESPECIFICAS:

1. De las personas que pueden ser solicitantes de vehiculos: Solo los
funcionarios o servidores publicos del Despacho Superior, pueden ser
solicitantes de vehiculos, no se debera asignar vehiculos a personas que
no sean funcionarios ni servidores publicos del Ministerio de Cultura y
Deportes.

2. De la solicitud de vehiculo para recorridos internos o personal que
labore después del horario de trabajo: La solicitud de vehiculo debera
realizarse por medio del formulario de solicitud de vehiculos para
recorridos internos o para traslado de personal por laborar después del
horario de trabajo.

3. Plazo para presentar la solicitud: El solicitante es el responsable de
presentar la solicitud en el tiempo de conformidad a los siguientes
escenarios :

a. En caso de los recorridos internos por actividades o reuniones
fuera del Ministerio deben de solicitarlos por lo menos con una
hora de anticipacion.

b. Para el traslado de personal que laboren después del horario de
trabajo, se recibira hasta las 16:30 horas del dia que se necesite,
para poder efectuar la coordinacion.

4. De la asignacion del vehiculo: Solo se atenderan aquellas solicitudes
de vehiculo, cuando se trate de comisiones oficiales inherentes a las
tareas encomendadas al solicitante, en ningln momento se asignaran
vehiculos para fines particulares.

5. Del responsable de que los vehiculos cuenten con las condiciones
adecuadas de funcionamiento y el combustible: El Jefe de Servicios
Generales es el responsable de verificar que los vehiculos que se
asignen para comisiones, estén en condiciones adecuadas de
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funcionamiento y con el combustible calculado para el cumplimiento de la
comision.

6. De la responsabilidad del piloto: El piloto asignado a la comision debe
de cumplir con lo siguiente:

a. Es el responsable del cuidado y uso adecuado del vehiculo

b. Cuando surja algun inconveniente, debe de informar al Jefe de
Servicios Generales.

c. Llevar la bitacora del recorrido, indicando el kilometraje de salida y
el kilometraje de entrada del vehiculo asi como el nombre, firma y
destino de por lo menos una de las personas a trasladar.

d. Son responsables de canjear los cupones por combustibles en las
gasolineras correspondientes y deberan solicitar un comprobante
donde se evidencie el canje de dichos cupones.

e. Canjear los cupones por combustibles en las gasolineras
correspondientes y debe solicitar comprobante donde se evidencie
el canje de dichos cupones.

7. De las personas que se trasportaran en los vehiculos: Solo podran
transportarse en los vehiculos las personas consignadas en la solicitud
de vehiculos.

8. Del responsable de que los vehiculos cuenten con las condiciones
adecuadas de funcionamiento y el combustible: El Jefe de Servicios
Generales es el responsable de verificar que los vehiculos que se
asignen para comisiones, estén en condiciones adecuadas de
funcionamiento y con el combustible calculado para el cumplimiento de la
comision, conforme al formulario de Asignacion de Vehiculo.

9. Del responsable de monitorear y verificar la ruta establecida en la
solicitud: El Jefe de Servicios Generales debe verificar que el piloto
utilice la ruta establecida en la solicitud y cuando el piloto se vea obligado
a cambiar de ruta por imprevistos debe informar via telefonica vy
consignarlo en la bitacora.

RESPONSABLE:
SECCION DE SERVICIOS GENERALES
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Solicitante Llena formulario de solicitud de vehiculo

para el traslado de personal a la Seccion
de Servicios Generales.

2 Jefe de Servicios | Recibe solicitud, verifica la disponibilidad
Generales de vehiculos y de pilotos.
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Designa vehiculo y nombra piloto.

Verifica que el vehiculo tenga combustible:
2.1 Si tiene combustible, continua paso
once.

2.2 No tiene combustible, continla paso
siguiente.

Llena el formulario de solicitud de cupones
canjeables por combustible para el vehiculo
asignado para cubrir los traslados de
personal.

Traslada el formulario de solicitud de
cupones para su aprobacion y despacho de
cupones canjeables por combustible.

3 Encargado de cupones | Recibe formulario de solicitud de cupones
de combustible canjeables por combustible y analiza los
céalculos, revisa datos y documentos de
soporte, para proceder a la entrega de los
cupones canjeables por combustible.

3.1 No esta correcto, devuelve al Jefe de
Servicios Generales, para corregir datos.
3.2 Si esta correcto, entrega cupones
canjeables por combustible.

4 Piloto Asignado Recibe los cupones canjeables por
combustible.

Canjea los cupones por combustible en la
gasolinera respectiva antes de la partida o
en el trayecto del traslado del personal.
(Ver norma 6).

Informa al Jefe de Servicios Generales

5 Jefe de Servicios | Avisa a la dependencia solicitante, que esta

Generales disponible el vehiculo solicitado a la hora
requerida y confirma la salida con el piloto.

6 Piloto asignado Traslada al personal a su destino y lo

retorna si fuera el caso.

Avisa a Jefe Inmediato que ha culminado
con el traslado y procede al resguardo del
vehiculo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
ASISTENCIA POR COLISION O ACCIDENTE DE

TRANSITO A LOS VEHICULOS DE LA DIRECCION JULIO 2018

SUPERIOR DEL MINISTERIO DE CULTURA'Y

DEPORTES

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Definir los mecanismos para la asistencia en accidentes de transito, que
involucren vehiculos del Despacho Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes, donde el Jefe de Servicios Generales oriente al personal de la
Direccion Superior en situaciones de accidentes o asistencia de colision de los
vehiculos.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la asistencia por colision o accidente de transito a los vehiculos
de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes: En
caso la persona que tiene asignado o bajo su responsabilidad el vehiculo
y que ocurra un accidente o colision al vehiculo, debe realizar lo
correspondiente al articulo 12 y 14 del Reglamento General de
Asignacion y Uso de Vehiculos del Ministerio de Cultura y Deportes, y sus
modificaciones (Acuerdo Ministerial 125-2010, Acuerdo Ministerial 55-
2012).

2. Del seguro para los vehiculos: El Jefe de Servicios Generales es el
responsable que cada vehiculo del Despacho Superior del Ministerio de
Cultura y Deportes, cuente con su seguro, quien debe de realizar los
trdmites de renovacién de cada seguro, el cual tiene que estar vigente,
con aprobacion del Director Administrativo Financiero y autorizacion de la
Administradora General.

3. De la documentacion e informacién que debe de contar el vehiculo y
piloto: Los conductores de los vehiculos del Despacho Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes, en todo momento deben de tener
consigo lo siguiente:

a. Documentacion propia y licencia vigente

b. Documentacién del Vehiculo:

c. Datos precisos del seguro

d. Datos de la aseguradora, con el fin de obtener asistencia inmediata
por accidente o percance.
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C.

d.

4. De las acciones a realizar en caso de accidente o colision: La
persona responsable del vehiculo asignado para la comision, en caso
ocurriera un accidente o colision debe de realizar las acciones siguientes:

a.

Comunicar inmediatamente al Jefe de Servicios Generales y/o Jefe

Superior inmediato.

Informar inmediatamente a la aseguradora en caso de siniestro.
Colaborar conjuntamente con el agente del seguro para la

resolucion del caso.

En caso de ser necesario por motivo de siniestro, se requerira la
asistencia de la Direcciébn de Asuntos Juridicos para que dé

seguimiento del caso.

5. De laresponsabilidad de conductor asignado: Cuando el accidente no
justifique asistencia juridica y del seguro, y el conductor no se encuentre
en el lugar indicado de acuerdo a su nombramiento de comision, sera
responsabilidad de responder por el dafio ocasionado al vehiculo,
responsabilizandolo del pago del deducible segun articulo 12 del
Reglamento General de Asignacion y uso de vehiculos del Ministerio de
Cultura y Deportes.

RESPONSABLE:

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Persona Responsable Informa de inmediato al Jefe de
Servicios Generales  yl/o Jefe
Inmediato, para la coordinacion con la
aseguradora.
Se comunica con la aseguradora para
la asistencia debida. (en caso la
persona responsable sea el de la
culpa, debe de actuar conforme a la
norma 1y 5 del procedimiento)

2 Aseguradora Recibe llamada para asistencia
correspondiente.
Se presenta al lugar del percance.
Solicita a la persona responsable del
vehiculo asignado, llenar el formulario
respectivo.

3 Persona Responsable Llena el formulario respectivo vy

completa documentacion requerida.
Entrega formulario y documentacion
requerida al agente del seguro.
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4 Aseguradora Presenta una cartera de talleres para

gque decida el Jefe de Servicios
Generales el taller a utilizar en la red
de la Aseguradora.

Gestiona el traslado del vehiculo al
taller designado.

Informa al Superior del taller utilizado
para reparar el vehiculo.

Gira la instruccion de la reparacion del
vehiculo.

Entrega el vehiculo reparado por el
taller asignado, al Jefe de Servicios

Generales.
5 Jefe de Servicios | Recibe el vehiculo de conformidad con
Generales finiquito elaborado por la aseguradora

correspondiente.

Revisa y resguarda el vehiculo.
Archiva papeleria que respalda el
proceso realizado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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SECCION DE SERVICIOS GENERALES SG-06-2018

PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA EN CASO
DE ROBO DE VEHICULO PROPIEDAD DE LA

DIRECCION SUPERIOR DEL MINISTERIO DE CULTURA
Y DEPORTES

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo

administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Definir los mecanismos para la asistencia en caso de robo de vehiculos de la

Seccion de Servicios Generales de la Direccion de Administracién y Finanzas de

la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la asistencia por robo de vehiculos de la Direccion Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes: En caso la persona que tiene
asignado o bajo su responsabilidad el vehiculo y que ocurra el robo del
vehiculo, debe realizar lo correspondiente al articulo 12 y 13 del
Reglamento General de Asignacion y Uso de Vehiculos del Ministerio de
Cultura y Deportes, y sus modificaciones (Acuerdo Ministerial 125-2010,
Acuerdo Ministerial 55-2012).

JULIO 2018

2. De las acciones a realizar en caso robo: La persona responsable del
vehiculo asignado para la comisién, en caso ocurriera un robo debe de
realizar las acciones siguientes:

a. Comunicar inmediatamente al Director y/o Jefe de la dependencia
solicitante.

b. Informar al Jefe de Servicios Generales para que inicie con los
tramites correspondientes.

c. Presentar en el momento la denuncia ante la Policia Nacional Civil
—PNC- y hacer una ratificacion ante el Ministerio Publico —MP-
Informar inmediatamente a la aseguradora en caso de siniestro.

3. De la responsabilidad del Jefe de Servicios Generales: El Jefe de
Servicios Generales dard aviso a la Aseguradora asignada al vehiculo
robado y al Sistema de Rastreo Vehicular (GPS), si éste contara con el
servicio.

4. De la elaboracion del acta administrativa de los hechos del robo del
vehiculo: El Encargado de Inventarios es el responsable de elaborar el
acta donde se hara constar los hechos del robo del vehiculo asignado a
la comision, quienes intervendran y firmaran el acta los siguientes:
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a. Encargado de Inventarios
b. Responsable del vehiculo
c. Jefe de Servicios Generales
d. Jefe Inmediato de la persona que tiene asignado el vehiculo.

a.

b.
. Oficio de autorizacion de la asignacion del vehiculo

c
d. Formulario de asignacion de vehiculo,

—MP-

5. Del responsable de conformar el expediente del robo del vehiculo: El
Encargado de la Seccion de Inventarios es el responsable de conformar
el expediente del robo del vehiculo, el cual contendra lo siguiente:

Denuncia ante la Policia Nacional Civil

—PNC- o Ministerio Publico

Oficio circunstanciado dirigido al Director Administrativo Financiero.

condiciones del vehiculo.

gque respalde las

RESPONSABLE:

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Responsable del | Da aviso inmediato al Director y/o Jefe
vehiculo de la dependencia solicitante, al Jefe
de Servicios Generales.
Denuncia ante la Policia Nacional Civil
—PNC- el robo del vehiculo de la
institucion.
Ratifica ante el Ministerio Publico —
MP- el robo del vehiculo de la
institucion.
2 Jefe de Servicios | Informa a la Aseguradora designada
Generales sobre el robo del vehiculo para realizar
los tramites correspondientes.
Da aviso al Encargado de Inventarios
del robo del vehiculo.
3 Encargado de | Suscribe acta administrativa que
Inventarios consta los hechos del robo del
vehiculo. (Ver norma 4)
Conforma expediente para los tramites
respectivos.( Ver norma 5)
Realiza tramites para recuperar el
vehiculo o darle de baja a Ila
Contraloria General de Cuentas de
acuerdo a lo indicado por las
instancias pertinentes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO
SERVICIOS GENERALES DAF-SG-07-2018

PROCEDIMIENTO
MANTENIMIENTO DE VEHICULOS DE LA DIRECCION
SUPERIOR DEL MINISTERIO DE CULTURA'Y
DEPORTES

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo

administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Definir los mecanismos para realizar el mantenimiento y reparacion de los

vehiculos del Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Deportes en la

Seccion de Servicios Generales.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la solicitud de servicio y mantenimiento de los vehiculos de la
Direccién =Superior del Ministerio de Cultura y Deportes: El Jefe de
Servicios Generales es el responsable de realizar el requerimiento para el
servicio y mantenimiento de vehiculos, por medio del Formulario de
Requisicion de Materiales, Suministros y Servicios el cual debe de
contener lo siguiente:

a. Certificacion de inventario del vehiculo.
b. Formulario de Requisicion de Materiales, Suministros y Servicios,
gue deberan contar con las firmas siguientes:

Asistente de Servicios Generales

Jefe de Servicios Generales

Centro de Costo

Director Administrativo Financiero y/o Administradora General

(segun el monto de pago)

2. De la responsabilidad del funcionario o servidor publico que tenga
asignado un vehiculo: El funcionario o servidor publico que tenga
asignado un vehiculo en forma permanente, debe de coordinar con el
Jefe de Servicios Generales la periodicidad para el mantenimiento del
vehiculo a su cargo, el cual se hara a los 5,000 Kilémetros de recorrido.

3. Del historial de mantenimientos de vehiculos: El Jefe de Servicios
Generales es el responsable de llevar un control estricto del historial de
mantenimiento de cada vehiculo.

4. De la autorizacion de ingresar o recoger los vehiculos en el taller de
mantenimiento contratado: Es responsable del Jefe de Servicios
Generales autorizar el ingreso de vehiculos al taller de mantenimiento
contratado o salida del vehiculo, el cual debe de revisar o delegar algun

JULIO 2018
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piloto de Servicios Generales.

5. De la autorizacion y pago de la reparacion y mantenimiento de los
vehiculos del Despacho Superior del Ministerio de Cultura y
Deportes: EI Director Administrativo Financiero tiene la facultad de
autorizar la reparacion y mantenimiento de los vehiculos, de igual manera
del pago del mismo, de conformidad al monto a pagar.

RESPONSABLE:

SECCION DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Jefe de Servicios | Verifica los vehiculos y programa los servicios

Generales preventivos, conforme el  historial de
mantenimiento de vehiculos.
Elabora formulario de requisicion de bienes,
materiales y Servicios (ver norma 1),
solicitando mantenimiento de vehiculo y lo
traslada al CENTRO DE COSTO.

2 CENTRO DE | Recibe formulario, verifica y firma, y traslada a

COSTO la Seccién de Compras.
3 Seccion de | Recibe formulario aprueba y gestiona
Compras autorizacion  al Director  Administrativo
Financiero.
Infforma al Jefe de Servicios Generales del
Taller seleccionado para el mantenimiento
solicitado.

4 Jefe de Servicios | Coordinar con los pilotos el traslado del

Generales vehiculo al taller asignado por la Seccién de
Compras.

5 Piloto asignado Recibe el vehiculo y lo traslada hacia el taller
indicado y recibe contrasefia de entrega del
vehiculo dando original o copia al Jefe de
Servicios Generales.

6 Taller Recibe el vehiculo y realiza los trabajos de
mantenimiento coordinados con el Jefe de
Servicios Generales.

7 Jefe de Servicios | Coordina con taller la culminacion del servicio y

Generales cierre de orden de trabajo.
Se dirige al taller, revisa los trabajos realizados
y recibe el vehiculo.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CcODIGO
TESORERIA DAF-T-01-2018
PROCEDIMIENTO
CREACION DE FONDO ROTATIVO, ELABORACION Y JULIO 2018
CONSOLIDACION DE FR

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, los gastos
ocasionados por la Unidad Ejecutora de la Direccion de Administracion y
Finanzas, de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes,
pagados por medio de fondo rotativo, para cumplir con la normativa vigente y su
correcta ejecucion, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del responsable de solicitar la constitucion de los Fondos Rotativos
Internos a la Unidad de Administracion Financiera —UDAF-: El
Encargado de Tesoreria es el responsable de solicitar la constitucion de
los Fondos Rotativos Internos a la Unidad de Administracion Financiera —
UDAF-, a través de oficio y debe de gestionar las firmas del Director
Administrativo Financiero y la Administradora General.

2. Del responsable de la etapa de creacion de una rendicion de Fondo
Rotativo: ElI Encargado de Tesoreria es el responsable de efectuar en el
Médulo de Fondos Rotativos, -FR03- (Rendicion/Rendicion Final) a través
de la modalidad del Presupuesto por Resultados -PpR-, la etapa de
creacion de una rendicion de Fondo Rotativo.

3. Del responsable de ingresar de los gastos efectuados mensualmente
al Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-: El Encargado de
Tesoreria es el responsable de ingresar al Sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, los gastos efectuados dentro del mes que
corresponda, incorporando centro de costo, subproducto e insumos de
ejecucién hasta el status de solicitud.

4. Del cumplimiento de las liqguidaciones para el reintegro del Fondo
Rotativo Interno: El Encargado de Tesoreria es el responsable de dar
cumplimiento a las liquidaciones para el reintegro del Fondo Rotativo
Interno, de conformidad a las fechas establecidas en las Normas de
Cierre que estipule el Departamento de Tesoreria de la Unidad de
Administracion Financiera —UDAF-.

5. Del responsable de la consolidaciobn y aprobacion de los
documentos: El Director Administrativo Financiero de la Direccion
Superior es el responsable de realizar la consolidacion y aprobacion de
los documentos ingresados por el Encargado de Tesoreria de la
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Direccion de Administracion y Finanzas de la Direccion Superior,
generando las entradas de la rendicion, que debe ser firmado y sellado
por el Encargado de Tesoreria y el Director Administrativo Financiero de
la Direccion Superior.

. Del responsable de firmar el Comprobante Unico de Registro —CUR- :

El Comprobante Unico de Registro —CUR- con clase de registro de
regularizacién, en el caso que ambos estén en estado aprobado debera
ser firmado y sellado por el Encargado de Contabilidad y Director
Administrativo Financiero o Administrador General.

. Del responsable de la conformacion, analisis cualitativo vy

cuantitativo de los expedientes. La Unidad Ejecutora es la responsable
de la conformacion, analisis cualitativo y cuantitativo de los expedientes,
manejo, uso y resguardo de la documentacién de soporte de las compras
gue realizan a través de caja chica y Fondo Rotativo Interno.

. De la documentacion que conforma el expediente: Todo expediente

debera estar conformado para su debido registro con:
a. Factura razonada y firmada por la Direccion solicitante, Encargado
de Compras y Director Administrativo Financiero
Boucher de cheque
Formulario de requisicion de materiales, suministros y servicios.
Carta de satisfaccion (grupo 100) (Cuando corresponda)
Ingreso a Almacén (grupo 200, 300 y renglon 122), Forma 1-H
Numero de Publicacién en Guatecompras (NPG)
Verificador de factura (SAT)
Patente de comercio
Retencion Tributaria Unificado Actualizado
Cotizaciones
k. Cuadro comparativo de ofertas (cuando hay mas de un oferente)
. Y otros documentos que sean necesarios de acuerdo a la
modalidad de compra.

S@rooo0o

— —

. Del responsable de elaborar oficio para solicitud del reintegro del

Fondo Rotativo: EI Encargado de Tesoreria es el responsable de hacer
el oficio que se traslada a la Unidad de Administracién Financiera —
UDAF-, para solicitar el reintegro del Fondo Rotativo, el cual debe estar
firmado por las personas que intervienen que son:

a. Director Administrativo Financiero

b. Encargado de Tesoreria

RESPONSABLE:

SECCION DE TESORERIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Encargado de | Crea en el SICOIN las rendiciones del
Tesoreria Fondo Rotativo (FR-03). (Ver norma 2)
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Ingresa los gastos efectuados a traves
del Fondo Rotativo en el SICOIN, con
los documentos de soporte, (Ver norma

8).
Traslada al Encargado de Contabilidad.
2 Encargado de | Revisa y verifica en el SICOIN la
Contabilidad gestion.

2.1 No esta correcto, lo devuelve para
Su correccion. (regresa paso 1)

22 Si estd correcto, continda
procedimiento.

Traslada documentacién al Encargado
de Tesoreria para que continle con el

proceso.
3 Encargado de | Marca de solicitado en SICOIN la
Tesoreria rendicion ingresada y traslada al Director

Administrativo Financiero.
4 Director Administrativo | Revisa solicitud en el SICOIN el
Financiero FR-03 y verifica las entradas de Fondo

Rotativo que contenga los documentos
de soporte. (Ver norma 8)

4.1 No estd correcto, lo devuelve al
Encargado de Tesoreria. (regresa paso
3)

4.2 Si esta correcto, consolida en el
SICOIN y genera las entradas y el CUR
de gasto, en estado de Aprobado.
Traslada las entradas y CUR del gasto
al Encargado de Tesoreria.

5 Encargado de | Gestiona firmas para el CUR y conforma
Tesoreria expediente.

Traslada oficio a UDAF para el reintegro
del Fondo Rotativo y solicita sello de
recibido.

Archiva copia del oficio con sello de
recibido y expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CcODIGO
TESORERIA DAF-T-02-2018
PROCEDIMIENTO
PAGO POR FONDO ROTATIVO JULIO 2018
(PAGO CON CHEQUE)

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Registrar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, los gastos
ocasionados por la Unidad Ejecutora de la Direccion de Administracion y
Finanzas, de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes,
pagados por medio de fondo rotativo, para cumplir con la normativa vigente y su
correcta ejecucion, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del responsable de la custodia y emision de los cheques: El
Encargado de Tesoreria es el responsable de custodiar y emitir los
cheques, gestionando las firmas mancomunadas de los funcionarios
publicos, los cuales deben de tener firmas registradas en el banco
respectivo. Y a cada cheque emitido debe de colocar la frase “NO
NEGOCIABLE”.

2. Del pago por medio de cheque: No se permiten pagos por medio de
cheques, cuando se exceda el monto de cincuenta mil quetzales
(Q.50,000.00), en las compras de bienes y servicios, incluyendo el
Impuesto al Valor Agregado —IVA-.

3. De la documentacién que deben de presentar la persona para pago
con cheque: Para recibir el cheque de pago, las personas debe cumplir
con lo siguiente:

a. En caso sea el proveedor, debe de identificarse con Codigo Unico
de Identificaciéon —CUI-

b. En caso sea otra persona, debera presentar Codigo Unico de
Identificacion —CUI-y una carta donde se autorice la recepcion del
cheque, con firma y sello del proveedor, indicando los datos y
montos de la factura a cancelar, incluyendo los datos de la
persona.

4. De la documentacién que conforma el expediente para su registro:
Todo expediente debera estar conformado para su debido registro con:

a. Factura razonada y firmada por la Direccion solicitante, Encargado
de Compras y Director Administrativo Financiero

b. Boucher de cheque

c. Formulario de requisicion de materiales, suministros y servicios.

247



(S
GUATEMALA

JANISTERID DE CULTURA ¥ DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
ANO 2018
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

5. De
del

7. De
del

8. De

Se oo

— —

cada una de las hojas que conforman dicho expediente.

6. Del responsable de autorizar el gasto por Fondo Rotativo: El Director
Administrativo Financiero es el responsable de verificar la cuota
financiera de presupuesto asignada Yy disponibilidad en el estado de
cuenta, quien debe autorizar el pago por Fondo Rotativo o de lo contrario
gue se realice por acreditamiento.

de la persona que recibe el cheque.
Los funcionarios que firmen los cheques, deben tener firma registrada en

el banco que corresponda, de acuerdo a su disponibilidad de agenda,
deberan ser firmados por dos de los siguientes Funcionarios:

Carta de satisfaccion (grupo 100) (Cuando corresponda)

Ingreso a Almacén (grupo 200, 300 y renglon 122), Forma 1-H
Numero de Publicacién en Guatecompras (NPG)

Verificador de factura (SAT)

Patente de comercio

Retencion Tributaria Unificado Actualizado

Cotizaciones

k. Cuadro comparativo de ofertas (cuando hay mas de un oferente)

la identificacion del expediente: Todo expediente pagado a través
Fondo Rotativo, tiene que ser identificado con numero de cheque en

los datos que debe de contener el voucher del cheque: El voucher
cheque entregado, debe de contener la firma, fecha y numero de DPI,

los funcionarios que estan autorizados para firmar los cheques:

a. Ministro

b. Viceministro

c. Administrador General o

d. Director Administrativo Financiero
e. Encargado de Tesoreria

RESPONSABLE:

SECCION DE TESORERIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Encargado de Compras | Traslada expediente al Encargado de
Contabilidad.
2 Encargado de | Recibe expediente corroborando que
Contabilidad cumpla con los requisitos minimos de
acuerdo a la lista de chequeo (Ver
norma 4).

2.1 No estd completo, devuelve al
Encargado de Compras. (regresa paso
1)

2.2 Si estad completo, visa y continta
con el paso siguiente.

Traslada expediente al Encargado de
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Compras.
3 Encargado de Compras | Encargado de compras genera NPG
(Numero de Publicacion

Guatecompras), registra el expediente
en libro de control interno y traslada al
Encargado de Tesoreria.

4 Encargado de Tesoreria | Recibe expediente y verifica si cumple
con lo establecido (Ver norma 4), para
hacer el pago:

4.1 No cumple, devuelve al Encargado
de Compras para que corrija (regresar
paso 1).

4.2 Si cumple, sigue con el paso
siguiente.

Elabora el cheque y solicita firmas en
cheque. (Ver norma 1y 8).

Entrega el cheque al proveedor o la
persona autorizada y solicita que firme
de recibido el voucher. (Ver norma 3 y

7)

5 Proveedor o0 persona | Recibe cheque con el voucher, coloca
autorizada por el | firma, numero de DPI y fecha (segun
proveedor. norma 7) y devuelve voucher, al

Encargado de Tesoreria.

6 Encargado de Tesoreria | Recibe y archiva voucher de cheque y

expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CcODIGO
TESORERIA DAF-T-03-2018
PROCEDIMIENTO JULIO 2018
MANEJO DE CUPONES DE COMBUSTIBLE

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Normar el procedimiento que se realiza en el resguardo, manejo y entrega de
cupones de combustible, en la unidad ejecutora de la Direcciobn Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes, para el cumplimiento de las diversas
comisiones inherentes a las actividades de cada dependencia del mismo.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. De laresponsabilidad de habilitacion del libro de control de cupones
de combustible: ElI Encargado de Combustible es el responsable de
habilitar un libro para el control del manejo de los cupones de combustible
ante la Contraloria General de Cuentas.

2. Del responsable del resguardo de los cupones de combustible y el
control del manejo diario: El Encargado de Combustible es
responsable del resguardo de los cupones de combustible en la caja
fuerte destinada para el efecto y llevar el control actualizado de los
cupones de combustible en el libro autorizado por la Contraloria General
de Cuentas, de igual manera debe de llevar control del correlativo de los
documentos de soporte para la entrega de los cupones.

3. Del responsable de la disponibilidad de cupones: El Encargado de
Combustible es el responsable de realiza las acciones pertinentes a fin de
contar con la disponibilidad de cupones necesarios para las comisiones
oficiales correspondientes a su dependencia.

4. Del responsable de la entrega de cupones de combustible y la
documentacion que se debe de presentar: El Encargado de
Combustibles es el responsable de entregar los cupones de combustible,
los cuales se haran entrega al liquidar los cupones anteriores, por lo que
deben presentar la siguiente documentacion:

a. Formulario de solicitud, firmado por el Jefe de Servicios Generales

b. Bitdcora de combustible; firmado por las dependencias solicitantes
de traslado, de la Direccion Superior.

c. Comprobante emitido por la Gasolinera.

d. Copia de los nuevos cupones entregados

5. Del responsable del calculo de combustible para entrega de
cupones: El Encargado de Combustible es el responsable de calcular el
combustible de conformidad a la bitacora.
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6. De las personas que deben de firmar el formulario de solicitud de
combustible (ver anexo): Las personas responsables de firmar el
formulario de solicitud de combustible, de acuerdo a su intervencion son:

a. Jefe de Servicios Generales (solicitante)

b. Firma de recibido de la persona que recibe los cupones

c. Encargado de Combustible (Calculo de combustible y entrega de
Cupones)

d. Director Administrativo Financiero (Aprueba)

e. Administrador General (Autoriza)

7. De la elaboracion del reporte mensual del consumo de combustible
por el Despacho Superior: ElI Encargado de Combustible es
responsable de elaborar un reporte mensual del consumo de combustible
por el Despacho Superior, firmado y visto bueno del Director
Administrativo Financiero de la Direccién Superior, y de entregar al
Administrador General.

RESPONSABLE:
SECCION DE TESORERIA
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Encargado de | Entrega al Encargado de Combustible su
Servicios Generales/ | solicitud respaldada por documentacion
Piloto adjunta de liquidacion (ver norma 4)
2 Encargado de | Revisa, analiza y verifica la
Combustible documentacion que respalda la solicitud.
(ver norma 4)
2.1 No estd correcto, devuelve para
correcciones.
2.2 Si estad correcto, continda con el
proceso.
Efectda calculo; en base a bitdcora y la
traslada al Director  Administrativo
Financiero para su aprobacion
3 Director Recibe y aprueba la solicitud para la
Administrativo entrega de cupones.
Financiero Traslada solicitud aprobada al Encargado
de Combustible.
4 Encargado de | Recibe documentacién vy gestiona
Combustible autorizacion del Administrador General.
5 Administrador Recibe vy revisa formulario de solicitud y
General documentacion de respaldo de liquidacion
(ver norma 4), para autorizar la solicitud.
Traslada expediente al Encargado de
Combustible.
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6 Encargado (a) de | Recibe expediente y consigna los
Combustible cupones a entregar en el libro de registro,
fotocopiando los cupones entregados.
7 Encargado de | Recibe los cupones y firma cupones de
Servicios Generales | combustible.
/ Piloto Firma formulario de recibido.
Entrega formulario con firma de recibido al
Encargado de Combustible.
8 Encargado de | Archiva documentacion de respaldo de la
combustible liquidacion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Administrador
General
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INVENTARIOS DAF-SI-01-2018
PROCEDIMIENTO JULIO 2018
REGISTRO DE INVENTARIO

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Orientar al personal de la Seccién de Inventarios de la Direccion de
Administracion y Finanzas de la Direccion Superior, en el registro de inventario
de los bienes de activo fijo adquirido por trasladado o recibido.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del responsable del traslado del niumero de liquidacion o entrada de
fondo rotativo: El Encargado de Contabilidad o Tesoreria dependiendo
de la modalidad de pago o numero de liquidacién, es el responsable de
trasladar el ndmero de liquidacion o entrada del fondo rotativo al
Encargado de Inventarios para el registro correspondiente de los bienes
de activo fijo.

2. Del registro del bien: El Encargado de Inventarios es el responsable de
registrar el bien, por lo que debe de contar con la documentacion
siguiente:

a. Copia de factura
b. Formulario 1-H en original (ver anexo 1)

3. De la aprobacién de los bienes registrados en el Sistema de
Contabilidad Integrada —SICOIN-: EIl Director Administrativo Financiero
es el responsable de aprobar los bienes registrados en el SICOIN, a
solicitud del Encargado de Inventarios.

4. Del registro de bienes muebles por donacidon: La donacién de bienes
muebles requiere de un anexo de donacién o en su defecto un convenio
de donacién y un Acuerdo Ministerial que valida los anteriores, para
obtener el codigo de fuente especifica que permite identificar la donacion
gubernamental SIGES, el cual es proporcionado por la Direccion del
Credito Publico.

5. Del registro de bienes a través de traslado: El registro de bienes a
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través de traslado, el Encargado de Inventarios, requerira de una
resoluciéon de la Direccién de Bienes del Estado, la cual es emitida luego
de la redaccion del acta de entrega y recepcion de los bienes, entre
instituciones involucradas.

6. De los datos que debe de contener la factura para el registro de
bienes a inventarios: El Encargado de Inventarios es el responsable de
revisar que la factura detalle las especificaciones técnicas del bien a
recibir, marca, modelo y nimero de serie, en caso no se encuentre
contenido en la factura, debe solicitar al proveedor en una hoja
membretada los detalles del bien.

7. Del cbédigo de inventarios para la entrega de bienes por Almacén: El
Encargado de Almacén es el responsable de entregar los bienes si
cuentan con el codigo de inventarios.

RESPONSABLE:
SECCION DE INVENTARIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Contabilidad o | Traslada copia de factura con numero
Tesoreria de liquidacion o numero de entrada del
fondo rotativo.
2 Encargado de | Recibe factura y liquidacion, asimismo le
Almacén informa al Encargado de Inventario para
gue le de acompafiamiento para verificar
contra documentacion el activo fijo.
3 Encargado de | Verifican la factura y los activos fijos que

coincidan con lo ofrecido.

3.1 No coinciden, devuelve a Encargado
de Contabilidad o Tesoreria.

3.2 Si esta correcto continda con el paso
siguiente.

Inventario y Almacén

de

4 Encargado

Inventario y Almacén

Registra el ingreso al Almacén en la
forma 1-H y traslada al Encargado de
Inventarios.

Financiero

5 Encargado de | Recibe forma 1-H, complementa
Inventarios informacion de inventario y traslada al
Director Administrativo Financiero para
gue firme y selle.
6 Director Administrativo | Firma y sella el 1-H y devuelve a

Inventarios.
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7 Encargado de | Recibe formulario 1-H, firma, registra el
Inventarios bien en el SICOIN.
Imprime constancia de registro de
inventarios.

Solicita firmas donde corresponda y
saca una copia al expediente

Traslada  expediente  original  al
Encargado de Contabilidad o Tesoreria
segun sea el pago.

8 Encargado de | Recibe expediente para el tramite de
Contabilidad 0 | pago Yy sella de recibido la copia, hace
Tesoreria entrega al Encargado de Inventarios.

9 Encargado de | Recibe copia y opera en el libro de
Inventario registro autorizado por la Contraloria

General de Cuentas.

Codifica el bien en el Almacén para su
registro.

Archiva documentacién de soporte

FIN DEL PROCEDIMIENTO

256



i) MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
GUATEMALA ANO 2018

MINISTERID DE CULTURA ¥ DEPORTES MlNlSTERlO DE CULTURA Y DEPORTES

INICIO
> 2
A4
1
> 3
A
4
A4
5 > 6
: < 7 <
> 9
FIN

257



| Bl | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
GUATEMALA ANO 2018
MINISTERID DE CULLUEA ¥ DBEPORIES MINISTERIO DE CULTU RA Y DEPORTES

DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO
INVENTARIOS DAF-SI-02-2018
PROCEDIMIENTO JULIO 2018

REGISTRO DE INVENTARIO POR DONACION
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Orientar al personal de la Seccién de Inventarios de la Direccion de
Administracion y Finanzas, de la Direccion Superior, en el proceso del registro
de inventarios de bienes que se reciban en donacion.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la conformacion del expediente para el registro del bien por
donacion: El Encargado de Inventarios requerira la conformacion del
expediente elaborado por contabilidad y el namero de gestion para
ingresar al Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN WEB
INVENTARIOS para el registro del bien.

2. De la documentacion que debe de contener el expediente: El
expediente debe de contener la siguiente documentacion:

a. Acuerdo Ministerial de Aprobaciéon de donacion.
b. Convenio de donacién o anexo
c. Acta de entrega y recepcion

RESPONSABLE:
SECCION DE INVENTARIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Encargado de | Traslada expediente con numero de
Contabilidad gestion en SIGES en estado autorizado
al Encargado de Inventarios.
2 Encargado de | Recibe expediente y registra el bien en
Inventarios SICOIN con el nimero de gestién de
SIGES.

Traslada al Encargado de Contabilidad
la documentacibn con numero de
SICOIN para aprobar la gestion de

SIGES.
3 Encargado de | Recibe documentaciébn y numero de
Contabilidad SICOIN.

Traslada el expediente al Encargado de
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Almaceén.
4 Encargado de | Elabora 1-H, traslada al Encargado de
Almacén Inventarios para que complemente, que
firme y selle.
5 Encargado de | Recibe formulario 1-H, firma y fotocopia
Inventarios el expediente.
Imprime constancia de Registro de
Inventarios.

Opera en el libro de registro autorizado
por la Contraloria General de Cuentas.
Codifica el bien en el Almacén para su
registro.

Archiva documentacién de soporte.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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. DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS cODIGO
INVENTARIOS DAF-SI-03-2018
PROCEDIMIENTO JULIO 2018
REGISTRO DE INVENTARIO POR TRASLADO

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Orientar al personal de la Seccién de Inventarios de la Direccion Administrativa
Financiera de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, para
realizar el traslado y garantizar que el bien este registrado en el inventario de la
institucion

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De los traslados de activos fijos: Para la realizacién de los traslados de
activos fijos, seran unicamente a nivel Gubernamental, la cual debe de
contar con la resolucion de legalizacion de traslado de activos fijos de la
Direccion de Bienes del Estado, del Ministerio de Finanzas Publicas.

2. Del solicitante que requiere un activo fijo: El solicitante que requiere
un activo fijo debe de realizarlo a través de un oficio, donde especifique
gue el activo fijo que solicita esta en desuso y en buen estado para ser
utilizado por otros.

3. Del acta para el traslado de activos fijos: Los Encargados de
Inventarios tanto el que entrega como el que recibe el activo fijo, son los
responsables de elaborar el acta, en cual debe de llevar la descripcidon
completa de los bienes y las firmas de las autoridades competentes de
ambas instituciones (ver anexo 3).

4. Del registro del alta y baja del activo fijo en Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN WEB INVENTARIOS-: Contabilidad del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, es el Unico ente rector para realizar las
altas o bajas de los activos fijos del Estado en el sistema SICOIN Web
INVENTARIOS.

RESPONSABLE:
SECCION DE INVENTARIOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Jefatura Solicitante Elabora oficio para solicitar el traslado
de un bien en buen estado, para que
sea usado en otras unidades que
puedan requerirla.
Traslada la solicitud a la autoridad
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competente para su aprobacion.

2 Autoridad Competente | Recibe, verifica si procede el traslado:
2.1 No procede, finaliza el proceso.
2.2 Si procede, continua paso siguiente
Traslada la solicitud aprobada al
Encargado de Inventarios que entregara,
para su gestion.

3 Encargado de | Recibe solicitud e informa al Encargado
Inventarios gue | de Inventarios que recibira.
entregara Llega al lugar donde estan los bienes o

bien que van a recibir.

Coordinan para la verificacion fisica de
los bienes a entregar, que consideren
importantes como  cantidades, vy
especificaciones.

Redactan acta de entrega y recepcion
de activo fijo y firman ambas partes.

4 Encargado de | Conformar expediente y elaborar oficio
Inventarios quien | para solicitar a la Direccion de Bienes
entrega del Estado, del Ministerio de Finanzas

Publicas la resolucion de legalizacion de
traslado de bienes muebles.

Recibe la aprobacion de la Direccion de
Bienes del Estado por medio de
resolucion el traslado de bienes.

Opera la baja por traslado del activo fijo
en el sistema SICOIN INVENTARIOS, y
le informa al Encargado de Inventario
gue recibe.

5 Encargado de | Opera el alta por traslado en el SICOIN
Inventario que recibe | de los bienes recibidos y elabora oficio.
Traslada oficio a Contabilidad del
Estado, del Ministerio de Finanzas
Pulblicas para la autorizacion del alza o
baja del activo fijo.

Archiva el expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CcODIGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DAF-SI-04-2018
INVENTARIOS
PROCEDIMIENTO JULIO 2018
CONTROL DE INVENTARIO

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Contar con un procedimiento para mantener bajo el control de inventarios todo
lo que compra la Direccion Administrativa Financiera de la Direccion Superior
del Ministerio de Cultura y Deportes, de igual manera el control del resguardo a
guién se le asignaron los bienes

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la creacion del numero de inventario a través del SICOIN WEB: el
Encargado de Compras después de liquidar una adquisicion de activos,
debe de Para la creacion del numero de inventarios, el Encargado de
Inventarios debe de utlizar el Manual del Sistema de Contabilidad
Integrada SICOIN, del Ministerio de Finanzas, el cual le indicara los
pasos a seguir para obtener el nimero de inventario.

2. De la obligacion que cuente con numero de inventario para entregar
los activos fijos: es obligatorio que el activo fijo cuente con un namero
de inventario creado a través del Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN, por medio de la Seccion de Inventarios para que las
dependencias de la Direccidon Superior puedan retirar el activo fijo de la
Seccion de Almacén.

3. Del responsable de su resguardo: la dependencia del Despacho
Superior solicitante del activo fijo adquirido, indicard a través de oficio
guién sera la persona responsable de tenerlo bajo su resguardo.

4. De los requisitos para la asignacion de un activo fijo: como primer
paso, se debera obtener en el Sistema de Contabilidad Integrada
SICOIN, el numero de resguardo de la persona a quién se le asignaran
los activos fijos para su uso y manejo dentro de la institucion. Para la
creacion se requiere de los siguientes requisitos:

a. Nombre completo de la persona
b. Numero de Identificacién Tributaria (NIT)
c. Cargo o puesto de la persona

5. De la asignacion del activo Fijo: La persona a quién se le asigne el
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activo fijo, debera firmar la tarjeta de responsabilidad SICOIN, donde
acepta la responsabilidad de su buen uso y manejo.

6. De las tarjetas de Responsabilidad: las tarjetas autorizadas por la
Contraloria General de Cuentas deben llenarse a través de un formato
Excel por el Encargado de Inventarios para dejar constancia de los
bienes asignados, las cuales seréan firmadas por la persona responsable
del activo fijo.

7. De la solicitud de informacion del resguardo de activos fijos: llas
instancias internas o externas que requieren informaciéon del resguardo
de activos fijos asignados al personal de la institucidn, Unicamente
aceptan como documento valido la tarjeta de responsabilidad de activos
fijos autorizada por la Contraloria General de Cuentas.

RESPONSABLE:
SECCION DE INVENTARIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE | DESCRIPCION
NO.
1 Encargado de | Ingresa informacién de la persona a la que se le
Inventarios asignara el activo fijo al SICOIN. (Ver norma 5)
Carga el bien con el numero de inventario
asignado.
Imprime 2 copias del resguardo de bienes
creada por el SICOIN.
Firma copias del resguardo de bienes creadas
por el SICOIN, inventarios.
Crea tarjeta de responsabilidad de activos fijos
autorizados por la Contraloria General de
Cuentas y reproduce una copia
Entrega una copia del resguardo de bienes y la
tarjeta de responsabilidad a la persona
responsable del activo fijo.
2 Persona Recibe copia del resguardo de bienes creada
responsable del | para el activo fijjo a utlizar y la tarjeta de
Activo Fijo responsabilidad con su copia
Firma tarjeta de responsabilidad asignada.
Devuelve tarjeta de responsabilidad firmada al
Encargado de Inventarios.
3 Encargado de | Recibe la constancia y tarjeta firmada.
Inventarios Archiva en el expediente de la persona
responsable del activo fijo asignado.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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CcODIGO
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DAF-SI-05-2018
INVENTARIOS
PROCEDIMIENTO JULIO 2018
PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO
DE BIENES Y/O ACTIVOS FIJOS

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Orientar al personal del Despacho Superior, en el trAmite que se debe de sequir,
en caso de pérdida, faltante o extravio de bienes y/o activos fijos de la Direccién
Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.
NORMAS ESPECIFICAS:
1. De la denuncia: Al existir un siniestro, la persona responsable del bien,
debera presentar en el momento la denuncia ante la Policia Nacional Civil
-PNC- o Ministerio Publico.

2. De la suscripciéon del Acta Administrativa: Se requerira al Encargado
de Inventarios su participacion, que debe comparecer en el acta, la cual
debe suscribir el responsable del bien o bienes, conjuntamente con el
Jefe inmediato, dentro del acta administrativa deberé constar los hechos
de la pérdida, faltante o extravio.

3. Del contenido del expediente de la pérdida, faltante o extravio del
bien: el Encargado de Inventarios solicitara el expediente el cual debe
contener:

a. Oficio circunstanciado dirigido al Jefe Superior inmediato.

b. Denuncia ante la Policia Nacional Civil -PNC- o Ministerio Publico.

c. Certificacion de acta administrativa adjuntando fotocopia de tarjeta
de responsabilidad y certificacion de ingreso al inventario.

4. Del envio del expediente a la Contraloria General de Cuentas: El
Encargado de Inventarios debe elaborar un oficio de traslado para remitir
a la Contraloria General de Cuentas -CGC- el expediente que conforma
la pérdida, faltante o extravio del bien o los bienes para que la Contraloria
General de Cuentas pueda dictaminar lo procedente al caso, con visto
bueno del Director Administrativo Financiero.

5. Del dictamen de la Contraloria General de Cuentas: es la Unica
entidad que dictamina con o sin responsabilidad a la persona que le
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sucedio el hecho de pérdida, faltante o extravio del bien o los bienes
asignados es la Contraloria General de Cuentas.

a. Si el dictamen de la Contraloria General de Cuentas responsabiliza
al responsable del bien, podra optar por: reponer el bien o pagar
el bien.

b. Si la Contraloria General de Cuentas dictaminara sin
responsabilidad, el Encargado de Inventario con base en el
dictamen suscrito por la CGC debe registrar la baja del bien
perdido, robado o extraviado en el libro de inventario autorizado
por la CGC.

RESPONSABLE:
SECCION DE INVENTARIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Responsable del bien | Presenta denuncia en las instancias

correspondientes. (Ver norma 1)

Informa al Jefe Inmediato e informa al
Encargado de Inventarios para que
intervenga en el acta.

Suscribe el acta sobre los hechos y participa
el Jefe Inmediato y el Encargado de
Inventarios. (Ver norma 2)

Certifica el acta vy hace entrega al
Encargado de Inventarios.

2 Encargado de | Recibe el acta y conforma el expediente.
Inventarios (Ver norma 3).

Elabora oficio dirigido a la CGC y adjunta
expediente de la pérdida, faltante o extravio
del bien o los bienes.

Traslado oficio al Director Administrativo
Financiero para su visto bueno.

3 Director Recibe oficio y da su visto bueno y devuelve
Administrativo al Encargado de Inventarios.
Financiero

4 Encargado de | Recibe y remite oficio y expediente, a la
Inventarios CGC para que dictamine lo procedente al

caso.

5 Contraloria General | Recibe y verifica el expediente.

de Cuentas -CGC- Emite dictamen si es procedente la
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reposicion o pago del bien o no, del
responsable del bien a criterio de la
institucion.

Traslada al Encargado de Inventarios, el
dictamen para su debido cumplimiento.

6 Encargado de | Recibe y verifica opinibn de acuerdo al
Inventarios Dictamen emanada por la CGC,
estableciendo la responsabilidad a dar
cumplimiento.

6.1 No es responsable continla paso 8, y
da copia de dictamen a la persona
responsable.

6.2 Si es responsable, traslada oficio
adjuntando copia de Dictamen, donde
solicita que de acuerdo a resolucién debera
pagar o reponer el bien.

7 Responsable del bien | Recibe copia de dictamen en caso sea
culpable, debe pagar o reponer el bien, y
trasladar a inventarios

8 Encargado de | Registrara la baja del bien perdido, robado o
Inventarios extraviado en el libro de inventario
autorizado por la CGC, en caso pague 0O
reponga el responsable del bien registrara
también el alta.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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INVENTARIOS DAF-SI-06-2018
PROCEDIMIENTO JULIO 2018
REPOSICION DE UN BIEN
POR PERDIDA, FALTANTE O EXTRAVIO

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Orientar al personal que tiene bajo su responsabilidad un bien, para su
reposicion y que el personal de Inventarios de la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Direccion Superior vele por la proteccion de los activos fijos que
forman parte del mismo

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la Responsabilidad del Bien: las personas del Despacho Superior
del Ministerio de Cultura y Deportes, que tienen bajo su responsabilidad
bienes asignados, son responsables del uso y custodia de los mismos.

2. Del traslado de bienes entre colaboradores: todo traslado de bienes
debe ser notificado de manera inmediata al Encargado de Inventarios
mediante oficio.

3. De la reposicion de bienes: toda reposicion de bienes debe ser
autorizada por la Contraloria General de Cuentas (CGC).

RESPONSABLE:
SECCION DE INVENTARIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Encargado de | Elabora oficio y solicita firma de visto bueno
Inventarios de su jefe y traslada oficio adjuntando copia

de dictamen por la CGC, donde solicita que
de acuerdo al dictamen deberda pagar o
reponer el bien con plazo de un mes.
Entrega oficio y copia de Dictamen al
Responsable.

2 Persona responsable | Recibe oficio y copia, donde se informa que
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del Activo Fijo debera de reintegrar el costo del bien o

sustituirlo por un bien con las mismas
caracteristicas o similar.

Hace entrega o paga el bien, e informa por
escrito al Encargado de Inventarios para que
le sea descargado de su tarjeta de
responsabilidad.

3 Encargado de | Recibe el bien y oficio donde solicita la baja,
Inventarios traslada al Auxiliar de Inventarios

4 Auxiliar de | Ingresa al sistema de SICOIN WEB vy
Inventarios registra el bien anterior con la reposicion.

Elabora expediente donde se integra las
denuncias, actas, dictimenes u otro
documento de relevancia.

Traslada  al Director ~ Administrativo
Financiero para que firme y selle la
documentacion que le corresponde.

5 Director Firma y sella la documentacion
Administrativo Traslada al Encargado de Inventarios con el
Financiero expediente.

6 Encargado de | Recibe expediente e inicia los movimientos
Inventarios de bajas y altas dentro del SICOIN.

Imprime constancias de lo actuado firma y
sella, y solicita firma y sello del Director
Administrativo Financiero.

7 Director Firma y sella, devuelve expediente al
Administrativo Encargado de Inventarios
Financiero

8 Encargado de | Recibe y archiva expediente de lo actuado.
Inventarios

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO
BAJA DE UN ACTIVO FIJO POR
DESTRUCTIBLE O MATERIAL FERROSO JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a funcionarios
0 servidores publicos en la solucion de problemas de tipo administrativo que
obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Contar con los pasos a seguir para la baja de un activo fijo por destructible o
material ferroso de la Seccion de Inventarios de la Direccion de Administracion y
Finanzas de la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la comisién de verificacion: Cada Direccion de la institucion es la
responsable de conformar una comision la cual debera ser integrada por
el Encargado de Inventarios y un miembro mas, con el fin de verificar y
ordenar fisicamente los bienes que seran dados de baja.

2. De la suscripcion del Acta: La comisién asignada por la autoridad
competente, sera la encargada del levantamiento del acta respectiva y de
solicitar al Encargado de Inventarios la certificacion de inventarios.

3. De la solicitud de baja de material ferroso: el Encargado de Inventario
debe realizar una solicitud por escrito para la baja de material ferroso
(hierro, acero, bronce, aluminio y otros metales), dirigida al Contralor
General de Cuentas —CGC.

4. De la solicitud de baja de destructibles: ElI Encargado de Inventario
debe realizar una solicitud por escrito a la Direccion de Bienes del Estado
del Ministerio de Finanzas Publicas para la baja de destructibles
(incinerables, madera, plastico, etc.) y dar cumplimiento al Acuerdo
Gubernativo 217-94 del Articulo 4, del Reglamento de Inventarios de los
Bienes Muebles de la Administracion Publica.

5. Del contenido del expediente de solicitud de baja: Toda solicitud para
la baja de un activo fijo por destructible o material ferroso dirigida a la
Contraloria General de Cuentas, debera contener lo siguiente:

a. Acta de la comision asignada (Ver anexo)
b. Resolucion Ministerial (Ver anexo)
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c. Expediente completo, debidamente foliado y en orden cronoldgico.
d. Solicitud para la baja de material ferroso. (Ver anexo)

e. Toda solicitud se debera presentar con folder y gancho.

f. Al aprobarse la solicitud de la baja de destructibles (incinerables,
madera, plastico, etc.), el Encargado de Inventarios debe buscar el
lugar adecuado para la incineracién, de acuerdo a la Autorizacién
de la Contraloria General de Cuentas. (Ver anexo).

g. La Seccion de Inventarios sera la responsable de realizar
anualmente un informe del inventario existente, de acuerdo a lo
establecido en el Articulo 19 del Acuerdo Gubernativo 217-94 del
Reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de Ia
Administracion Publica, donde se establece lo siguiente:

i. Las dependencias a que se refiere el presente reglamento,
bajo la responsabilidad directa de su Jefe Superior, estan
obligadas a remitir a mas tardar el treinta y uno de enero de
cada afio, el informe pormenorizado de los bienes muebles
gue tengan registros en su inventario al treinta y uno de
diciembre de cada afio, a la Direccion de Bienes del Estado
y Contabilidad del Estado (La Seccion de Inventarios de la
Direccion de Administracion y Finanzas de la Direccién
Superior, trasladara informe a la Unidad de Administracion
Financiera, UDAF).

h. Se le deberan entregar los formularios impresos Fin 01 y Fin 02
firmados a la Unidad de Administracion Financiera (UDAF).

RESPONSABLE:
SECCION DE INVENTARIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION
NO.
1 Dependencia Conforma comision para ordenar fisicamente los
solicitante bienes que seran dados de baja.
Suscribe acta de los bienes que seran dados de
baja separando aquellos que tengan componentes
de metal e indicandose su valor registrado.
Traslada acta de lo actuado y solicita certificacion
del ingreso a inventario al Encargado de Inventarios.
2 Recibe solicitud y acta, elabora certificacion de
Encargado de | inventario requerida.
Inventarios Traslada certificacion a la dependencia solicitante.
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3 Dependencia Recibe la certificacion de inventario.
solicitante Solicita autorizacion a la Autoridad Superior
correspondiente, que autorice la continuacion del
tramite.
4 Autoridad Autoriza el tramite y traslada expediente al
Superior Encargado de Inventarios para dar de baja el
material ferroso y/o destructible e incinerable.
5 Encargado  de | Recibe oficio autorizando la baja del material ferroso
Inventarios y/o destructible e incinerable y conforma el
expediente.
Conforma dos expedientes iguales de lo actuado y
envia uno a Direccion de Bienes del Estado del
MINFIN, de igual forma el otro a CGC para la baja
del material ferroso y/o destructible e incinerable,
solicitando un delegado.
6 Direccion de | Reciben expediente y designan un delegado de
Bienes del | cada lugar para la participacion.
Estadoy CGC
7 Delegados de la | Proceden a la verificacion del bien para la
Direccion de | destruccion o incineracion de los mismos.
Bienes del | Presentandose con el Encargado de Inventarios.
Estado y CGC.
8 Encargado de | Recibe a los delegados y suscribe el acta de lo
Inventarios actuado con las personas que intervinieron.
Certifica acta y entrega copia certificadas a los
delegados.
Solicita con oficio y expediente al Contralor General
de Cuentas de la CGC la baja del material ferroso
y/o destructible e incinerable.
9 Contralor Elabora resolucion donde resuelve la baja de los
General de | bienes y envia al Ministerio de Cultura y Deportes.
Cuentas
10 Encargado de | Recibe resolucion y procede a dar de baja al bien.
Inventarios Archiva expediente de todo lo actuado.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO
INVENTARIOS DAF-SI-08-2018

PROCEDIMIENTO
ENTREGA DE BIENES POR RETIRO DEL CARGO
JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Definir el proceso que debe de seguir el personal de la Seccion de Inventarios
de la Direccion de Administracion y Finanzas de la Direccion Superior, vy
obligacién de los colaboradores en entregar los bienes que tienen bajo su
responsabilidad al momento de la entrega del cargo
NORMAS ESPECIFICAS:
1. De la entrega de bienes asignados: Todos los colaboradores que
tengan bienes asignados bajo su responsabilidad deberan hacer la
entrega de los mismos al momento de entregar el cargo.

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

2. Del colaborador que no entregue los bienes que le han sido
asignados: Cuando un colaborador tiene bajo su responsabilidad bienes
asignados y no realiza la entrega en el plazo establecido por el
Encargado de Inventarios debido a la entrega del cargo, este debe
trasladar el caso a la Direccion de Asuntos Juridicos, del Despacho
Superior.

3. De la notificacion de baja de la persona: La Direccién de Recursos
Humanos tiene la responsabilidad de notificar y entregar copia del
documento donde establece la baja de la persona de inmediato al
Encargado de Inventarios.

RESPONSABLE:
SECCION DE INVENTARIOS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Responsable

No. Quién lo hace | Descripcion

1 Direccion de | Notifica por escrito al Encargado de Inventarios
Recursos sobre la entrega del cargo respectivo con nombre,
Humanos puesto y ubicacion funcional.

2 Encargado de | Recibe notificacion y se traslada al lugar de trabajo
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Inventarios del colaborador.
Notifica y solicita la entrega de los bienes asignados,
informando que en caso no entregue debera
realizarlo en un plazo determinado. (Ver norma 2)
3 Colaborador Recibe notificacion y toma decision:
a. a) No realiza la entrega del bien, informa al
Encargado de Inventarios el dia que llegara a
entregar.
a. b) Si hace entrega del bien, continGa el proceso.
Entrega los bienes bajo su responsabilidad al
Encargado de Inventarios.
4 Encargado de | Recibe bienes asignados.
Inventarios Realiza la baja de bienes en su tarjeta de
responsabilidad y en el sistema.
Elabora solvencia.
Archiva temporalmente expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS cODIGO
CONTABILIDAD DAF-SC-01-2018
PROCEDIMIENTO JULIO 2018
ELABORACION DE CAJA FISCAL

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Proporcionar los lineamientos para la elaboracion de la Caja Fiscal de la Unidad
Ejecutora del despacho superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con el
propésito de brindar el saldo de la disponibilidad financiera de los recursos
asignados.

1. De la elaboracion de la Caja Fiscal: El Encargado de Contabilidad es el
responsable de elaborar la Caja Fiscal, verificando la correcta revision y
aplicacién en el sistema de la documentacién correspondiente.

2. Delarevision y aprobacién de la Caja Fiscal: El Director Administrativo
Financiero es el responsable de revisar y aprobar la Caja Fiscal.

3. Del cumplimiento de la entrega de la Caja Fiscal en el plazo
establecido. El Director Administrativo Financiero y el Encargado de
Contabilidad son los responsables de la Caja Fiscal y que la misma se
entregue en el plazo establecido en la Contraloria General de Cuentas,
conforme el Acuerdo A-18-2007, Reglamento para la presentacion de
servicios, autorizaciones y venta de formularios impresos.

4. De la utilizacion del formulario para la Caja Fiscal. El Encargado de
Contabilidad debe utilizar el formulario 200-A-3, y cumplir con lo
siguiente:

a. Respetar el correlativo de los formularios, que no sea interrumpido
aun siendo estos ANULADOS.
b. Consignar en la parte superior la informacién siguiente:

Nombre de la Institucion (como aparece en la resolucion de

inscripcion.

Direccion y namero de teléfono

Numero de cuenta (Cuentadancia)

Mes a que corresponde la rendicion

Debe de registrar los ingresos y egresos de la Unidad Ejecutora.

o

@—~oo
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h. Al dorso de la Caja Fiscal debe consignar el resumen de formas
oficiales utilizadas y en existencia, incluyendo el formulario 1-H

i. Firmar y sellar la Caja Fiscal por los responsables de la
cuentadancia con el nombre legible.

5. De la integracion de los documentos para la Caja Fiscal. El
Encargado de Tesoreria debe de integrar los documentos que se originan
por el movimiento de fondos para que se incluyan en la Caja Fiscal son
los siguientes:

a. Estado de cuenta bancaria

b. Formas 63-A

c. Notas de crédito y débito

d. Boletas de depdsito cheques y otros documentos de soporte
e. Libro de bancos o cuenta corriente

6. Del plazo para entregar la documentacién a Contabilidad: El
Encargado de Tesoreria debe de entregar la documentaciéon que se
menciona en la norma 4, al Encargado de Contabilidad, el primer dia
hébil de cada mes.

7. Del plazo para entregar la Caja Fiscal a la Contraloria General de
Cuentas. El Encargado de Contabilidad es el responsables de entregar la
caja fiscal, dentro de un plazo de 5 dias habiles después del mes de
operacion.

RESPONSABLE:
SECCION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso No. | RESPONSABLE Descripcion
1 Encargado de | Integra los documentos requeridos para poder
Tesoreria elaborar la Caja Fiscal. (Ver norma 5).
Traslada en fisico la documentacion al
Encargado de Contabilidad.

2 Encargado de | Revisa los documentos y registra los
Contabilidad movimientos en la forma 200-A-3, y cuadra
los datos.

Imprime la Caja Fiscal y traslada al Director
Administrativo Financiero para revision y

aprobacion.
3 Director Recibe y revisa forma 200-A-3, revisa,
Administrativo analiza.
Financiero 3.1 No esta correcto, devuelve al Encargado

de Contabilidad para realizar la correcciones
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(regresa paso anterior)

3.2 Si esté correcto, continla paso siguiente.
Firma de aprobacion y sella la forma

Traslada fisicamente la Caja Fiscal con
documentacion de soporte al Encartado de

Contabilidad.
4 Encargado de | Recibe, Firma y sella la forma 200-A-3, y
Contabilidad traslada a la Contraloria General de Cuentas

el duplicado por medio de un conocimiento.
Archiva la caja fiscal con su documentacion
de soporte.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO
CONTABILIDAD DAF-SC-02-2018
PROCEDIMIENTO JULIO 2018

CONCILIACIONES BANCARIAS

Objetivo:

Proporcionar los lineamientos para la elaboracion de conciliaciones bancarias de
la Unidad Ejecutora del despacho superior del Ministerio de Cultura y Deportes,
con el fin de brindar el saldo conciliado entre el banco y el libro bancos.

Normas especificas:

1. De la elaboracion de las conciliaciones bancarias. El Encargado de
Contabilidad es el responsable de elaborar las conciliaciones bancarias,
quien debe de verificar la correcta revision y aplicacién de los gastos e
ingresos.

2. Del plazo y traslado del libro de bancos o cuenta corriente. El
Encargado de Tesoreria es el responsable de integrar la cuenta corriente
y estado de cuenta bancaria, y de trasladar el libro bancos o cuenta
corriente cada mes al Encargado de Contabilidad.

3. De larevision de saldos contra cheques en circulacién. El Encargado
de Tesoreria debe verificar y que los saldos cuadren de acuerdo con los
cheques en circulacion.

4. De la revision y autorizacion de las conciliaciones bancarias. El
Director Administrativo Financiero, es el responsable de revisar y
autorizar la Conciliacion Bancaria y que la misma contenga el detalle de
los cheques en circulacién.

RESPONSABLE:

SECCION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. RESPONSABLE Descripcion

1 Encargado de Tesoreria | Traslada el libro de bancos o cuenta
corriente 'y el estado de cuenta
bancaria, al Encargado de
Contabilidad.

2 Encargado de | Revisa los documentos y revisa.
Contabilidad 2.1 No cumple con los datos o no esta
correcto, devuelve para su correccion
(regresa paso 1)

2.2 Si esta correcto, continta proceso.
Registra los movimientos en el libro de
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conciliaciones bancarias y traslada al
Encargado de Tesoreria.

3 Encargado de Tesoreria | Recibe y verifica el saldo contra
cheques en circulacion que coincidan
con los saldos.

3.1 No coinciden, devuelve (regresa
paso 2)

3.2 Si coincide, continda.

Firma la conciliacion bancaria vy
traslada fisicamente las conciliaciones

bancarias al Encargado de

Contabilidad.
4 Encargado de | Recibe, firma y sella la conciliacion
Contabilidad bancaria y traslada fisicamente al

Director Administrativo  Financiero,
para su revision y autorizacion.

5 Director Administrativo | Recibe  liboro de  conciliaciones
Financiero bancarias, revisa, analiza.

5.1 No est4d correcto, devuelve
(regresa paso anterior)

5.2 Si est4 correcto, continla proceso.
Firma de autorizacion y sella, traslada
al Encartado de contabilidad.

6 Encargado de | Recibe liboro de conciliaciones
Contabilidad bancarias, resguarda libro y archiva.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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IRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO DAF-
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) PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE COMPROMISO (COM) EXPEDIENTE
DE GASTO Y PROCESO DE COMPRA JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Registrar en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, los gastos ocasionados por las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, para cumplir con la normativa
vigente y su correcta ejecucion de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del registro de la ejecucion del presupuesto de egresos. El
Encargado de Presupuesto es el responsable del registro de la ejecucion
de los presupuestos de egresos, en el médulo de Presupuesto por
Resultados —PpR- del Sistema de Gestion —SIGES-.

2. Del expediente conformado para el compromiso de compra. El
Encargado de Compras es el responsable de conformar y trasladar el
expediente con la documentacion completa. (Ver Anexo)

3. Del cumplimiento de los requisitos legales, de control interno vy
administrativo. El Encargado de Contabilidad debe de revisar los
expedientes y visarlos conforme al formulario de revision (ver anexo), con
el objeto de verificar el cumplimiento de los requisitos legales, de control
interno y administrativos.

4. De la aprobaciéon del expediente de gasto. El Director Administrativo
Financiero es el responsable de aprobar el expediente de gasto, en caso
cumpla con los requisitos establecidos y la visa previa por el Encargado
de Contabilidad.

RESPONSABLE:
SECCION DE CONTABILIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso No. RESPONSABLE | Descripcion
1 Encargado de | Traslada orden de compra elaborada en
Compras SIGES, formulario de pedido de insumos,
materiales, suministros y servicios,
cotizaciones y otros documentos segun el
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caso del expediente, para su revision.
2 Encargado de | Recibe y verifica el expediente de acuerdo al
Contabilidad formato de revision de papeleria de soporte
para compra. (ver norma 2)
2.1 No esta correcto o incompleto, regresa
expediente para completar lo requerido.
2.2 Si esté correcto, continla proceso.
Visa el expediente y traslada fisicamente el
expediente al Encargado de Presupuesto.
3 Encargado de | Recibe el expediente revisa en SIGES los
Presupuesto datos y presupuesto.
3.1 No cuenta con presupuesto, devuelve al
Encargado de Compra para que gestione las
modificaciones correspondientes. (Regresa
paso 1).
3.2 Si cuenta con presupuesto, continda
proceso.
Registra el CUR de compromiso en Sistema
de Gestion -SIGES-.
Agrega Fuente de financiamiento.
Genera el CUR de COM
Traslada expediente y solicita al Director
Administrativo Financiero, que apruebe en el
SIGES.
4 Director Revisa en el SIGES, el estatus del CUR que
Administrativo contenga los datos exactos.
Financiero 4.1 No estd correcto, devuelve para su
correccién. (Regresa paso anterior)
4.2 Si esta correcto, continlia proceso.
Aprueba el compromiso en SIGES, luego
traslada el expediente al Encargado de
Presupuesto.
5 Encargado  de | Recibe expediente e imprime el CUR de COM
Presupuesto aprobado.
Firmay sella el CUR de COM. (Ver anexo).
Traslada en fisico el expediente y CUR DE
COM, al Encargado de Contabilidad.
6 Encargado de | Revisa el formato para revision lo firma y
Contabilidad traslada a compras para continuar con la
liquidacion.
7 Encargado de | Recibe expediente.
Compras
FIN DE PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO DAF-
CONTABILIDAD SC-04-2018

PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE DEVENGADO (DEV) EXPEDIENTE DE

GASTO Y PROCESO DE COMPRA JULIO 2018
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Registrar en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, los gastos ocasionados por las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, para cumplir con la normativa
vigente y su correcta ejecucion de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos.
NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del registro de la ejecucion del presupuesto de egresos. El
Encargado de Presupuesto es el responsable del registro de la ejecucion
de los presupuestos de egresos, en el modulo de Presupuesto por
Resultados —PpR- del Sistema de Gestion —SIGES-

2. Del expediente conformado para el compromiso de compra. El
Encargado de Compras es el responsable de conformar y trasladar el
expediente con la documentacién completa. (Ver Anexo 4)

3. De la revision y cumplimiento de los requisitos legales, de control
interno y administrativo. El Encargado de Contabilidad debe de revisar
los expedientes y visarlos conforme al formulario de revision (ver anexo
4), con el objeto de verificar el cumplimiento de los requisitos legales, de
control interno y administrativos.

4. De la aprobacién y solicitud de pago en el SIGES y SICOIN. El
Encargado de Contabilidad debe de aprobar en el sistema SIGES, los
comprobantes Unicos de registro —CUR-, con clase de registro
comprometido —COM-; y en el SICOIN los CUR de ingresos, con clase de
registro devengado y percibido. El Director Administrativo Financiero es el
responsable de aprobar en el Sistema de Gestion —SIGES-, lo siguiente:

a. Comprometido — Devengado (COM-DEV)

b. Comprometido y Devengado (CYD)

c. Regularizacién de devengado y pago (RDP), asi mismo;
d. Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

e. Constancias de Disponibilidad Financiera (CDF)

5. De la responsabilidad del manejo y resguardo de la documentacion
generada por el SIGES y SICOIN. El Encargado de Contabilidad es el
responsable del manejo del Sistema de Gestion —SIGES- y del Sistema
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de Contabilidad Integrada —SICOIN-. De igual manera el resguardo de la
documentacion generada por los registros realizados en cada periodo.

6. De las firmas de documentos generados en el SIGES y SICOIN. Los
responsables de firmar y sellar los documentos generados por el SIGES y
SICOIN, son aquellos que se establecen en las normas internas de
observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Cultura y Deportes, dentro del contexto de la programacion, ejecucion,
control y seguimiento del presupuesto de ingresos y egresos, vigentes de
acuerdo al Ejercicio Fiscal correspondiente.

RESPONSABLE:

SECCION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Encargado de Compras

Traslada por conocimiento expediente
de gasto de liquidacién y solicita el
CUR DEV autorizado.

Encargado de
Contabilidad

Recibe y verifica que el expediente de
gasto incluya la liquidacion de compras
y su documentacion completa, (ver
norma 3)

2.1 No esta correcto o incompleto
devuelve para que corrija.

2.2 Si esta correcto y completo,
continlia proceso.

Revisa en el SIGES los datos del
expediente, distribuye y confirma
montos.

Genera el CUR de DEV. (Ver anexo).
Traslada expediente al Director
Administrativo Financiero para su
revision y aprobacion.

Director Administrativo
Financiero

Revisa y verifica en el SIGES el
estatus del CUR que contenga los
datos exactos

3.1 No estd correcto, devuelve para
gue corrija, regresa paso anterior.

3.2 Si estéa correcto, continla proceso.
Aprueba el devengado.

Traslada expediente con el DEV
aprobado al Encargado de
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contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe expediente e imprime el CUR
de DEV aprobado, solicita firmas y
sellos en el CUR.

Traslada al Encargado de Tesoreria
expediente completo para que solicite

pago.

Encargado de Tesoreria

Recibe y verifica el expediente que
este completo.

5.1 No esta correcto o incompleto,
devuelve para que corrija, regresa
paso anterior.

5.2 Si estéa correcto, continla proceso.
Da solicitud de pago al expediente en
el SICOIN.

Imprime CUR DEV con solicitud de
pago vy lo firma.

Traslada el expediente al Encargado
de Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe expediente y solicita firmar y
sellos en el CUR DEV con solicitud de
pago al Director Administrativo
Financiero.

Director Administrativo
Financiero

Recibe expediente completo lo revisa,
firima y sella, luego traslada al
Encargado de Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe expediente y lo archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO JULIO 2018

COMPROMISO Y DEVENGADO SIMULTANEO (CYD)

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Registrar en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, los gastos ocasionados por las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, para cumplir con la normativa
vigente y su correcta ejecucion de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del registro de la ejecucion del presupuesto de egresos. El
Encargado de Presupuesto es el responsable del registro de la ejecucion
de los presupuestos de egresos, en el médulo de Presupuesto por
Resultados —PpR- del Sistema de Gestién —SIGES-

2. Del expediente conformado para el compromiso y devengado. El
Encargado de Compras es el responsable de conformar y trasladar el
expediente con la documentacion completa al Encargado de
Contabilidad. (Ver Anexo 4)

3. De la revision y cumplimiento de los requisitos legales, de control
interno y administrativo. El Encargado de Contabilidad debe de revisar
los expedientes y visarlos conforme al formulario de revision (ver anexo
4), con el objeto de verificar el cumplimiento de los requisitos legales, de
control interno y administrativos.

4. De la aprobacién y solicitud de pago en el SIGES y SICOIN. El
Encargado de Contabilidad debe de aprobar en el sistema SIGES, los
comprobantes Unicos de registro —CUR-, con clase de registro
comprometido —COM-; y en el SICOIN los CUR de ingresos, con clase de
registro devengado y percibido. El Director Administrativo Financiero es el
responsable de aprobar en el Sistema de Gestion —SIGES-, lo siguiente:

Comprometido — Devengado (COM-DEV)

Comprometido y Devengado (CYD)

Regularizacion de devengado y pago (RDP), asi mismo;

Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Constancias de Disponibilidad Financiera (CDF)

®oo oy

5. De la responsabilidad del manejo y resguardo de la documentacion
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generada por el SIGES y SICOIN. EIl Encargado de Contabilidad es el
responsable del manejo del Sistema de Gestion —SIGES- y del Sistema
de Contabilidad Integrada —SICOIN-. De igual manera el resguardo de la
documentacion generada por los registros realizados en cada periodo.

. De las firmas de documentos generados en el SIGES y SICOIN. Los

responsables de firmar y sellar los documentos generados por el SIGES y
SICOIN, son aquellos que se establecen en las normas internas de
observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Cultura y Deportes, dentro del contexto de la programacién, ejecucion,
control y seguimiento del presupuesto de ingresos y egresos, vigentes de
acuerdo al Ejercicio Fiscal correspondiente.

RESPONSABLE:

SECCION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Encargado de Compras | Traslada orden de compra elaborada
en SIGES vy los documentos de
soporte que conformar el expediente,
para su revision y solicitud de CYD.
2 Encargado de | Recibe el expediente completo para
presupuesto registrar el CYD en el SIGES.
Agrega fuente de financiamiento.
Genera el CUR CYD, traslada para su
revision analisis para su aprobacion.
5 Encargado de | Recibe expediente, revisa y analiza,
Contabilidad para verificar si cumple con la
documentacion (ver norma 3).
5.1 No cumple, lo devuelve para que
cumpla con lo requerido, regresa paso
anterior.
5.2 Si cumple, continla proceso.
Traslada al Director Administrativo
Financiero.
6 Director Administrativo | Recibe expediente y verifica en el
Financiero SIGES, el estatus del CUR CYD que
contenga los datos exactos.
6.1 No estd correcto, devuelve
expediente para que corrija, regresa
paso anterior.
6.2 Si esta correcto, continta proceso.
Aprueba el CYD, y lo traslada al
Encargado de Contabilidad.
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7

Encargado de
Contabilidad

Imprime el CUR de DEV aprobado,
solicita firmas y sellos en el CUR.
Traslada el expediente completo para
solicitud de pago al Encargado de
Tesoreria.

Encargado de Tesoreria

Recibe y verifica el expediente que
este completo.

8.1 No esta completo, devuelve para
que completa, regresa paso anterior.
8.2 Si estd completo, continda
proceso.

Solicita el pago del expediente en el
SICOIN.

Traslada el expediente al Encargado
de Contabilidad.

Encargado de
Contabilidad

Recibe expediente, solicita firma y
sello en el CUR DEV, con solicitud de
pago.
Traslada al
Financiero.

Director Administrativo

10

Director Administrativo
Financiero

Recibe expediente completo lo revisa,
aprueba, firma vy sella.

Traslada expediente al Encartado de
Contabilidad.

11

Encargado de
Contabilidad

Recibe y archiva expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO
CONTABILIDAD DAF-SC-06-2018
PROCEDIMIENTO JULIO 2018

REGISTRO Y EJECUCION DE COMPROMISO
(REGULARIZACION DEL DEVENGADO Y PAGADO COM-
DPR)

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Registrar en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, los gastos ocasionados por las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, para cumplir con la normativa
vigente y su correcta ejecucion de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del registro de la ejecucion del presupuesto de egresos. El
Encargado de Presupuesto es el responsable del registro de la ejecucion
de los presupuestos de egresos, en el médulo de Presupuesto por
Resultados —PpR- del Sistema de Gestion —SIGES-

2. Del expediente conformado para el compromiso y devengado. El
Encargado de Compras es el responsable de conformar y trasladar el
expediente con la documentacibn completa al Encargado de
Contabilidad. (Ver Anexo 4)

3. De la revision y cumplimiento de los requisitos legales, de control
interno y administrativo. El Encargado de Contabilidad debe de revisar
los expedientes y visarlos conforme al formulario de revision (ver anexo
4), con el objeto de verificar el cumplimiento de los requisitos legales, de
control interno y administrativos.

4. De la aprobacién y solicitud de pago en el SIGES y SICOIN. El
Encargado de Contabilidad debe de aprobar en el sistema SIGES, los
comprobantes Unicos de registro —CUR-, con clase de registro
comprometido —COM-; y en el SICOIN los CUR de ingresos, con clase de
registro devengado y percibido. El Director Administrativo Financiero es el
responsable de aprobar en el Sistema de Gestibn —SIGES-, lo siguiente:

Comprometido — Devengado (COM-DEV)

. Comprometido y Devengado (CYD)

Regularizacion de devengado y pago (RDP), asi mismo;

. Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

e. Constancias de Disponibilidad Financiera (CDF)

5. De la responsabilidad del manejo y resguardo de la documentacion
generada por el SIGES y SICOIN. El Encargado de Contabilidad es el
responsable del manejo del Sistema de Gestion —SIGES- y del Sistema

00T
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de Contabilidad Integrada —SICOIN-. De igual manera el resguardo de la
documentacion generada por los registros realizados en cada periodo.

6. De las firmas de documentos generados en el SIGES y SICOIN. Los
responsables de firmar y sellar los documentos generados por el SIGES y
SICOIN, son aquellos que se establecen en las normas internas de
observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Cultura y Deportes, dentro del contexto de la programacion, ejecucion,
control y seguimiento del presupuesto de ingresos y egresos, vigentes de
acuerdo al Ejercicio Fiscal correspondiente.

RESPONSABLE:
SECCION DE CONTABILIDAD
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO NO. RESPONSABLE | DESCRIPCION
1 Encargado de | Traslada la gestion del gasto COM-RDP vy
Compras otros documentos segun el caso del
expediente, para su revision y aprobacion del
COM-RDP.
2 Encargado de | Recibe el expediente completo para registrar
Presupuesto el COM-RDP en Sistema de Gestion -SIGES-.
Agrega fuente de financiamiento
Genera el CUR COM-RDP
Traslada expediente para su aprobacion al
Encargado de Contabilidad.
3 Encargado de | Recibe expediente y revisa documentos para
Contabilidad aprobacion (ver norma 3).
3.1 No estd completo, devuelve para
completar lo requerido.
3.2 Si est4 completo, continla proceso.
Traslada al Director Administrativo Financiero.
4 Director Revisa en el SIGES, el estatus del CUR COM
Administrativo RDP, verificando que contenga los datos
Financiero exactos para su aprobacion.
4.1 No esta correcto, devuelve expediente,
regresa paso anterior.
4.2 Si esta correcto, continla paso siguiente.
Aprueba en el sistema.
Traslada al Encargado de Contabilidad.
5 Encargado de |Recibe 'y solicta firmas y  sello
Contabilidad correspondiente.
Devuelve expediente para continuar con la
liquidacion, al Encargado de Compras.
6 Unidad de | Recibe y continla con el proceso de
compras liquidacion del gasto COM-RDP.
Traslada expediente para aprobacién de la
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liquidacién del gasto COM-RDP.

7 Recibe expediente, lo revisa, distribuye
Encargado  de | montos en regularizacién, solicita firmas
Contabilidad respectivas.

Archiva el expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

INICIO
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PROCEDIMIENTO JULIO 2018
EJECUCION DE NOMINAS DE SUELDOS 011, 021, 022
Y 029

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Registrar en el Sistema Informatico de Gestibn —SIGES y en el Sistema de
Contabilidad Integrada -SICOIN-, los gastos ocasionados por las Unidades
Ejecutoras del Ministerio de Cultura y Deportes, para cumplir con la normativa
vigente y su correcta ejecucion de acuerdo a las politicas y procedimientos
establecidos.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. Del registro de la ejecucion del presupuesto de egresos. El
Encargado de Presupuesto es el responsable del registro de la ejecucion
de los presupuestos de egresos, en el modulo de Presupuesto por
Resultados —PpR- del Sistema de Gestion —SIGES-

2. Del expediente conformado para el compromiso y devengado. El
Encargado de Compras es el responsable de conformar y trasladar el
expediente con la documentacion completa al Encargado de
Contabilidad. (Ver Anexo)

3. De la revision y cumplimiento de los requisitos legales, de control
interno y administrativo. El Encargado de Contabilidad debe de revisar
los expedientes y visarlos conforme al formulario de revision (ver anexo
4), con el objeto de verificar el cumplimiento de los requisitos legales, de
control interno y administrativos.

4. De la aprobacién y solicitud de pago en el SIGES y SICOIN. El
Encargado de Contabilidad debe de aprobar en el sistema SIGES, los
comprobantes Unicos de registro —CUR-, con clase de registro
comprometido —COM-; y en el SICOIN los CUR de ingresos, con clase de
registro devengado y percibido. El Director Administrativo Financiero es el
responsable de aprobar en el Sistema de Gestion —SIGES-, lo siguiente:

Comprometido — Devengado (COM-DEV)

Comprometido y Devengado (CYD)

Regularizacion de devengado y pago (RDP), asi mismo;

Constancias de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

Constancias de Disponibilidad Financiera (CDF)

PoooTw
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5. De la responsabilidad del manejo y resguardo de la documentacion

generada por el SIGES y SICOIN. El Encargado de Contabilidad es el
responsable del manejo del Sistema de Gestion —SIGES- y del Sistema
de Contabilidad Integrada —SICOIN-. De igual manera el resguardo de la
documentacion generada por los registros realizados en cada periodo.

. Aprobacion y solicitud de pago de los comprobantes Unicos de

registro —CUR-para los renglones 021 y 029. Los CUR, con clase de
registro comprometido —COM- deberan ser aprobados en | SICOIN, por el
Encargado de Contabilidad.

. Aprobacion y solicitud de pago de los —CUR-, con clase de registro

comprometido y devengado —CYD-. La aprobacion de los CUR, con
clase de registro: comprometido y devengado —CYD-, deberan ser
aprobados en el SICOIN, por el Director Administrativo Financiero.

. De las firmas de documentos generados en el SIGES y SICOIN. Los

responsables de firmar y sellar los documentos generados por el SIGES y
SICOIN, son aquellos que se establecen en las normas internas de
observancia obligatoria para las Unidades Ejecutoras del Ministerio de
Cultura y Deportes, dentro del contexto de la programacioén, ejecucion,
control y seguimiento del presupuesto de ingresos y egresos, vigentes de
acuerdo al Ejercicio Fiscal correspondiente.

RESPONSABLE:

SECCION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. RESPONSABLE DESCRIPCION
1 Director de Recursos | Traslada la gestion del gasto del CUR
Humanos COM para su aprobacién en SICOIN.
2 Director Administrativo | Recibe documentacion de la gestion
Financiero de pago.
Traslada documentacién al Encargado
de Contabilidad por medio de pase,
para que realiza lo solicitado.
3 Encargado de | Recibe y verifica expediente completo
Contabilidad para aprobacion del CUR COM. (ver
norma 3)

3.1 No esta correcto, devuelve al
Director de Recursos Humanos para
que corrija, regresa paso 1.

3.2 Si estéa correcto, continla proceso.
Aprueba el CUR COM

Traslada expediente al Director de
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Recursos Humanos par liquidacion.
4 Director de Recursos | Recibe expediente para liquidacion.
Humanos Finaliza  Compromiso e inicia
Devengado.
Traslada expediente liquidado al
Encargado de Contabilidad para la
aprobacion del CUR DEV
5 Encargado de | Recibe expediente y revisa en SICOIN,
Contabilidad para aprobar el DEV.
Aprueba el DEV.
Traslada para solicitar pago al
Encargado de Tesoreria.
6 Encargado de Tesoreria | Recibe expediente y en el SICOIN le
da solicitud de pago.
Imprime CUR DEV con solicitud de
pago, firmay sella.
Traslada expediente al Encargado de
Contabilidad.
7 Encargado de | Requiere firmas y sellos en el CUR
Contabilidad DEV, con solicitud de pago al Director
Administrativo Financiero.
8 Director Administrativo | Recibe expediente completo, revisa,
Financiero firmay sella.
Devuelve para su archivo al
Encargado de Contabilidad.
9 Encargado de | Recibe y Archiva expediente.
Contabilidad
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES CODIGO

DIRECCION TECNICA DE FORMACION ARTISTICA DGA-01-2018
DEPARTAMENTO DE ORQUESTAS JUVENILES
PROCEDIMIENTO DE CREACION DE ORQUESTAS JULIO 2018
JUVENILES

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la soluciébn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Contar con un sistema logico de acciones ordenadas secuencialmente, que
reduzcan tiempos, costos y faciliten el desempefio en el cumplimiento del
objetivo de su mision
NORMAS ESPECIFICAS

1. Del Solicitante: Debe ser una autoridad de la localidad y/o comités que

representen a la comunidad.

2. De los requisitos: Haber aprobado la visita ocular de la infraestructura
y mobiliario, donde se instalard la orquesta.

3. De las solicitudes: Toda solicitud debe llevar adjunto expediente
completo, con los requisitos establecidos para el efecto

4. De la entrega de solicitud: Debera ser entregada a la Direccion de
Formacion Artistica a mas tardar el ultimo dia habil del mes de Agosto

5. Del inicio oficial de actividades: Toda Orquesta Juvenil creada debera
iniciar sus labores un mes después de haber sido publicado su
respectivo Acuerdo Ministerial en el diario oficial

6. De los convenios y firmas: El convenio entre el interesado y el
Ministerio, debe ser firmado por el solicitante, Coordinacion de
Orquestas Juveniles y Director de la Direccion de Formacion Artistica.

7. Del derecho de finalizacion: El convenio debe incluir una clausula que
indigue que ambas partes pueden solicitar la finalizacion del mismo, si
se incumple con alguna de las clausulas descritas en el convenio.

8. Del informe de la donacion: Dentro del Convenio se debe establecer
gue toda donacion realizada a las Orquestas Juveniles tiene que ser
notificada al Coordinador de las Orquestas Juveniles para el registro
correspondiente y suscribir un Acta.
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9. Del horario de practica: Las horas requeridas para el funcionamiento
de las Orquestas es de 20 horas minimo y 25 horas méaximo a la
semana.

10.De la autorizacion del horario de practica: El horario debe ser
autorizado por la Direccién de Formacion Artistica.

11.De los informes de operacion: Las personas contratadas, para el
funcionamiento de las Orquestas, deberan presentar un informe
mensual de actividades a la Direccion de Formacion Artistica.

12.De la autorizacion de las presentaciones musicales: Las
presentaciones musicales deben ser aprobadas por la Direccion de
Formacion Artistica.

13.Incumplimiento del procedimiento: El incumplimiento, a lo establecido
en este procedimiento, debera ser informado a la Direccién de
Formacion Artistica para lo que proceda.

RESPONSABLE:

Direcciéon General de las Artes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO NO. | RESPONSABLE DESCRIPCION
1. Secretaria Recibe solicitud con expediente
Recepcionista completo de creacién de Orquestas
Juveniles pasa a la Direccion de
Formacion Artistica.
2. Director de Formacion | Recibe, analiza y traslada a Ila
Artistica coordinacién de orquestas Juveniles.
3. Coordinador de | Recibe y realiza visita de campo, para
Orqugstas comprobar si los requisitos de
Juveniles infraestructura, mobiliario y equipo son
reales y emite dictamen de
satisfaccion.
3.1 No es viable se devuelve el
expediente al solicitante y finaliza el
procedimiento.
3.2 Si es viable, traslada dictamen a
la Direccién de Formacion Artistica.
4. Director de Formacion | Recibe dictamen favorable y envia
Artistica con solicitud a la Direccion General de
las Artes.
5. Direccion General de | Recibe solicitud y dictamen, analiza y
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las Artes traslada a Asuntos Juridicos de la
Direccion General de las Artes.
6. Delegacion de | a) Recibe, elabora convenio que
Asuntos Juridicos de firman las partes, realiza el
la Direccion General proceso de legalizacion de
de las Artes Creacion de Orquesta Juvenil,

proyecto de acuerdo Ministerial,
Archiva original y traslada copia
autenticada a la Direccion de
Formacion Artistica.

7. Director de Formacion | a) Recibe copia de Acuerdo
Artistica Ministerial, reproduce, traslada a
interesado con oficio, archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES CODIGO

DIRECCION TECNICA DE FORMACION ARTISTICA DGA-02-2018
DEPARTAMENTO DE ORQUESTAS JUVENILES
PROCEDIMIENTO DE VISITA DE EVALUACION A JULIO 2018

ESTABLECIMIENTOS DE FORMACION ARTISTICA

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Contar con el ordenamiento l6gico de actividades, que faciliten la operacion
de las funciones de supervision y evaluacion de la formacién artistica.
NORMAS ESPECIFICAS

1. De la Planificacion: toda actividad de establecimientos de Formacion

Artistica debe responder a un plan operativo.

2. De la programacion de actividades: todas las visitas de supervision
deben programarse, por prioridades y realizarse.

3. De la autorizacion de evaluaciéon: la uUnica persona facultada para
autorizar las comisiones serd el Director (a) de la Direccion de Formacion
Artistica.

4. Del nombramiento: deberan emitirse los nombramientos con tres dias
de anticipacién a la fecha de ejecucion de la supervision.

5. De los instrumentos de evaluacion: el supervisor debera
presentar al coordinador, tres dias antes de la comisién, el instrumento
de evaluacion, documentos técnico-pedagogicos.

6. Del informe: el supervisor 3 dias después de realizada la comision,
debera de trasladar informe de la misma al Director (a) de Formacién
Artistica.

7. Del monitoreo: todo informe de comision debe incluir por lo menos
dos fotografias de alta o mediana resolucion.

8. Del seguimiento posterior a la evaluacién: los datos de la evaluacion
seran analizados y se dara consecucion a las recomendaciones de
solucion.
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9. De los resultados: el coordinador debera evaluar los resultados de las
evaluaciones, para determinar, si la comision debe hacer otras
visitas de verificacion.

10. Del Incumplimiento del procedimiento: la alteraciobn por cualquier
persona de lo establecido en este procedimiento, debera ser sancionado
con las medidas disciplinarias que rigen al personal.

RESPONSABLE:

Direcciéon General de las Artes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Coordinador Presenta plan de comision y solicitud

de autorizacion, a la Direccion de
Formacion Artistica para su Visto

Bueno.
2 Director de Formacién | Recibe y revisa plan y solicitud.
Artistica 2.1 No es viable lo regresa para que

corrija, regresa paso 1.

2.2 Si es viable aprueba y extiende
nombramiento a supervisor y traslada
a Coordinador.

3 Recibe nombramiento y traslada a
Coordinador supervisor para realizar la comision.
4 Supervisor Recibe nombramiento y gestiona

viaticos en la Direccién Financiera.
Realiza visita de evaluacion Redacta y
entrega informe de comisibn a
Direccién de Formacion Artistica con
copia a Coordinacién

5 Director de Formacion Recibe, revisa y gira instrucciones al
Artistica coordinador, para que le dé
seguimiento a los resultados obtenidos
segun informe.

6 Coordinador Recibe instrucciones, establece
comunicacién con las autoridades de
la poblacion educativa supervisada
con el objetivo de obtener resultados
positivos de la supervision realizada
establece compromisos de
seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES CODIGO

DIRECCION TECNICA DE DIFUSION DE LAS ARTES DGA-03-2018
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS
PROCEDIMIENTO DE INTERCAMBIOS CULTURALES JULIO 2018
Y ARTISTICOS

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Disponer de la guia logica que facilite la direccion de las actividades a
realizar, en el proceso de intercambio cultural y artistico.
NORMAS ESPECIFICAS
1. De presentacion de la Solicitud: Toda solicitud deberd ser
entregada a la Direccion de Formacion Artistica por lo menos seis
meses antes de la fecha prevista de realizacion del evento.

2. Del requisito de solicitud: La solicitud de Intercambio Cultural y
Artistico debera de acompafiar un proyecto del evento.

3. Del tramite de la solicitud: ElI proyecto debe estar elaborado con
base al marco légico, de no llenar los requisitos requeridos, no
serd objeto de tramite la solicitud.

4. De la Autorizacion: Unicamente el Director (a) de Formacion
Artistica tendra la potestad de autorizar la ejecuciéon del plan.

5. Del Convenio de ejecucion del Plan: No podra ser ejecutado
ningun plan de intercambio, sin antes haberse elaborado y firmado
el convenio de ejecucion.

6. De la firma del convenio: Todo convenio debe ser ratificado y
firmado por las partes interesadas, previo, a la ejecuciéon del
Proyecto.

7. De los Beneficiarios: Unicamente, los participantes nombrados por
la coordinaciéon, y que aparezcan en el convenio, seran los
beneficiados por el proyecto.

8. Del informe de resultados: El coordinador cinco dias después de
realizado el Intercambio Cultural y Artistico, debera de trasladar
informe de la misma al Director (a) de Formacién Artistica.

9. Incumplimiento del procedimiento: Toda persona que altere o
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deje de cumplir lo establecido en este procedimiento, debera ser
sancionado con las medidas disciplinarias que rigen al personal
RESPONSABLE:
Direccién General de las Artes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Secretaria de Recibe plan vy  solicitud de
Formacion Artistica intercambio Cultural y/o Artistico y
traslada a Director.
2 Director de Formacion Recibe y revisa plan y solicitud de
Artistica intercambio.
2.1 No es viable, emite respuesta y
regresa solicitud a secretaria para que
informe y finaliza procedimiento.
2.2 Si es viable aprueba vy traslada a
Direccién General de las Artes para
aprobacion.
3 Director General de las | Recibe y revisa plan y solicitud de
Artes intercambio, si cumplen requisitos,
aprueba vy traslada a la Direccion de
Formacion Artistica, no es conforme
a lo establecido, emite respuesta y
regresa la solicitud.
4 Director de Formacion Recibe solicitud con aprobacion  de
Artistica Conformidad del Director General de
las Artes se entera y traslada a
Coordinacion para continuar proceso.
5 Coordinador Recibe solicitud aprobada y notifica
a la contraparte, la autorizacion del
intercambio y consensua con
contraparte plan para la ejecucion,
ejecutan y elaboran informe para la
Direccion de Formacién Artistica
6 Director de Formacion Recibe se entera, traslada a
Artistica Direccion General de las Artes,
archiva copia.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

314




PR MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
GUATEMALA ANO 2018

MINISTERID DE CULTURA Y DEPORTES MIN'STER'O DE CULTURA Y DEPORTES

1 > 2
NO sl
A
> 3
v
4 > 5
6 <
A 4
> FIN

315



ol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ARO 2018
MINISTERID DE CULLUEA ¥ DBEPORIES M I N I STE R I O D E C U LTU RA Y D E PO RTES

DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES CcODIGO
DIRECCION TECNICA DE DIFUSION DE LAS ARTES | DGA-04-2018
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS
PROCEDIMIENTO DE EMISION DE BOLETERIA DE JULIO 2018
EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES
ORGANIZADOS POR EL CENTRO CULTURAL MIGUEL
ANGEL ASTURIAS.

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Ordenar sistematicamente los pasos para la emision de boletos para
eventos artisticos y culturales en el Centro Cultural Miguel Angel Asturias
NORMAS ESPECIFICAS
1.De la solicitud: La solicitud para la emision de boleteria, debe
estar sujeta a la programacién previamente establecida por el
Director del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, con un periodo
de anticipacién de dos meses a la realizacién del evento.

2. Del formulario: El Formulario Impresiéon de Boletos (FIB) debe
contar con la firma de la persona encargada del area de
Programacion del centro Cultural Miguel Angel Asturias.

3. De la imprenta: El Director del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias es el encargado de autorizar la imprenta que emitira los
boletos de actividades artisticas y culturales que organiza el Centro
Cultural Miguel Angel Asturias.

4. De la boleteria: Se prohibe la venta y/o distribucion de la
boleteria que no esté debidamente revisada y sellada por
Tesoreria del Departamento Financiero del Centro Cultural
Miguel Angel Asturias.

5. Del Control: La cantidad de boletos sera de acuerdo al aforo de
los diferentes espacios con que cuenta el Centro Cultural Miguel
Angel Asturias.

6. Modificaciones: Toda modificacion al presente procedimiento debe
ser autorizado por el Director del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias.

7. De los boletos de cortesia: Se prohibe la venta de boletos de
cortesia, y su distribucion queda a criterio del Director del Centro
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Cultural Miguel Angel Asturias, tomado en consideracion de los
espacios.
RESPONSABLE:
Direccién General de las Artes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Director del Centro Cultural | Elabora y autoriza programacion de
Miguel Angel Asturias eventos  artisticos 'y culturales.

Traslada y gira instrucciones por
medio de oficio al encargado de
programacion para solicitar la emisién

de boletos.
2 Encargado de | Recibe instrucciones y llena
Programacion Formulario de Impresion de Boletos,

lo firma y traslada a la imprenta
autorizada solicitando la impresion de

los boletos.
3 Imprenta Imprime boleteria solicitada y traslada
al Encargado de Programacion.
4 Encargado de Recibe boleteria con sello de garantia
Programacion de la imprenta, la traslada mediante

conocimiento al Financiero del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias para su
revision y registro.

5 Encargado de Recibe y revisa factura y boleteria,
Tesoreria cuenta los boletos y los sella. Informa
y hace entrega de los boletos al
encargado de Programacién para su
distribucion.

6 Encargado de Recibe vy distribuye boleteria
Programacion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES CODIGO

DIRECCION TECNICA DE DIFUSION DE LAS ARTES DGA-05-2018
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS
PROCEDIMIENTO DE USO O ARRENDAMIENTO DE JULIO 2018
ESPACIOS PARA PRESENTACION DE EVENTOS O
ESPECTACULOS EN EL CCMAA

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la soluciébn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Orientar al personal del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, para el
uso o arrendamiento de los diferentes espacios con que cuenta dicho
inmueble.

NORMAS ESPECIFICAS

1. De la convocatoria: la convocatoria para el uso o arrendamiento de
espacio para fomentar el arte en sus diferentes expresiones se
publicara del 1 de agosto al 30 de septiembre del afio anterior.

2. De la solicitud: las solicitudes deben entregarse de forma fisica
en el area de recepcion del Centro Cultural Miguel Angel Asturias
en dias y horas habiles.

3. De los requerimientos: para iniciar tramite, la propuesta
debe llenarlos requerimientos solicitados en formulario FICHA
PARA SOLICITUD DE EVENTOS. No se considerara ninguna
propuesta que no contenga la documentacién completa.

4. De los requerimientos adicionales: Al autorizarse la solicitud, el
usuario debe completar la documentacion solicitada por el
encargado de Programacién, la cual se lista en la carta de
confirmaciéon un mes antes de presentar el evento o espectaculo, de
lo contrario no es posible realizar el contrato de arrendamiento.

5. Del anticipo: El usuario debe realizar el pago del 10% de
anticipo de arrendamiento con un mes de anticipacién a la actividad,
de lo contrario la solicitud quedara sin efecto.

6. Del arrendamiento: El pago total del arrendamiento de los
espacios debe realizarlo el usuario con 15 dias de anticipacién al
evento.

319



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
ANO 2018

(GUATEMALA
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

7. Del contrato: El contrato debe contener las firmas del Director y
Asesor Juridico del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, asi como
del arrendatario previo a realizarse el evento.

8. De la aplicacion del procedimiento: El Encargado de
Programacion, es responsable de verificar la aplicacion de este
procedimiento, al encontrar alguna anomalia o incumplimiento de lo
establecido para el mismo, deberd informar de inmediato al Director
del Centro Cultural Miguel Angel Asturias, para las acciones que
corresponda, segun la causa que lo origina.

RESPONSABLE:

Direccion General de las Artes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Encargado de Produccion | Publica convocatoria a usuarios en
pagina Web, correos de usuarios y
medios escritos.

2 Visualiza  convocatoria 'y envia

. solicitud de propuesta para el uso o

Usuario : .
arrendamiento de espacios, al
Director del Centro Cultural Miguel

Angel Asturias.

3 Director Centro Cultural | Recibe y analiza solicitud y lo
. < , traslada a Consejo Asesor para ser

Miguel Angel Asturias evaluado. J P

4 Consejo Asesor Evalda solicitudes para el uso de
espacios y Dictamina aprobacion o
desaprobacion.

Traslada documentacion al
Encargado de Programacién a través
de oficio.

5 Encargado de | Recibe y revisa documentacion.

. 5.1 No es aprobado, informa al usuario

Programacion : o

verbalmente, archiva y finaliza el
procedimiento.
5.2 Si es aprobado realiza carta de
confirmacién autorizada por el Director
del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias, con requerimientos
especificos al usuario.

6 Director Centro Cultural | Traslada oficio de reconfirmacion a
Encargado de Programacion para
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Miguel Angel Asturias reservacion de espacio.
7 Encargado de | Reserva espacios, revisa
L detalladamente cada uno de los
Programacion o .
requisitos del usuario. Elabora
contrato y lo traslada a Director del
Centro Cultural Miguel Angel Asturias
para autorizacion.
8 Director Centro Cultural | Firma y sella contrato, y lo traslada al
Miguel Angel Asturias Delegado de Asuntos Juridicos.
9 Delegado de Asuntos |Recibe y analiza contrato para
- autenticar el documento original y se
Juridicos
lo traslada a Encargado de
Programacion.
10 Encargado de | Contacta a usuario para firma de
. contrato. Socializa contrato y archiva
Programacion - . .
original en expediente de usuario
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DE DIFUSION DE LAS ARTES DGA-06-2018
CENTRO CULTURAL MIGUEL ANGEL ASTURIAS
PROCEDIMIENTO DE REPORTES DE DANOS JULIO 2018
OCASIONADOS DURANTE LA PRESENTACION DE
ESPECTACULOS EN EL CENTRO CULTURAL MIGUEL
ANGEL ASTURIAS.

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Orientar al personal del Centro cultural Miguel Angel Asturias en el reporte
de dafios ocasionados durante la presentacion de espectaculos en
diferentes instalaciones su instalaciones
NORMAS ESPECIFICAS
1. Del formulario: EIl formulario de Reporte de Dafos, debe

trasladarse a Direccion inmediatamente si existiera algun

dafo a las instalaciones y veinticuatro horas habiles posterior

al evento, sino existiere.

2. Del anticipo: El usuario debe realizar el pago del 10% de anticipo
de arrendamiento con un mes de anticipacién a la actividad, este
anticipo cubrira parte de dafios y perjuicios a la infraestructura si
existieran.

3. De pago: En caso que los dafios causados sobrepasen el valor del
depdsito, el usuario debera cubrir la diferencia, caso contrario,
fuesen menores, se reintegrara el remanente.

4. Del Reintegro: Se debe trasladar una copia del Reporte de Dafos
al tesorero con la debida autorizacion del Director del Centro
Cultural Miguel Angel Asturias, para realizar la retencion o reintegro
del depésito.

5. De la documentacion: Todos los dafios reportados, deben ser
documentados a través de fotografias
RESPONSABLE:
Direccion General de las Artes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Supervisor de Daflos | Realiza revision de las areas de escenario,
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auditorium, camerinos y areas externas.
Llena formulario de Reporte de dafios y lo
traslada a Direccién para su conocimiento
u autorizacion.

2 Director del Centro | Recibe reporte de dafios y evalGa:
Cultural Miguel Angel | 2.1 No existen dafios, firma formulario,
Asturias traslada original a programacion para

archivo y copia a tesoreria, para devolucién
de depdsito (sigue paso 5).

2.2 Si existen dafilos nombra a una persona
para que estime los costos, continda
procedimiento.

3 Encargado de Recibe instrucciones y estima los costos
Estimacion de en base a datos reales, para la reparacion
Costos de los dafios causados.

Traslada la estimacion de costos al
Director del Centro Cultural Miguel Angel
Asturias para su  conocimiento y

aprobacion.
4 Director del Centro | Recibe estimacion de costos, analiza y
Cultural Miguel Angel | aprueba.
Asturias Traslada reporte de dafios firmado vy

estimacion de costos a tesorero para
retencion de depasito.

5 Tesorero Recibe reporte de dafios.

5.1 No existe dafios archiva y contacta al
usuario para devolucion del depdésito,
finaliza procedimiento.

5.2 Si existe dafos contacta al responsable
para notificarle sobre la existencia de
dafios, retencién de depdsito, estimacion
de costos, coordinacion del pago vy
procedimiento para la devolucion del
remanente.

b) Emite recibo y deposita al Banco de
Guatemala el valor consignado. Devuelve
el remanente al responsable si los costos
no superaron el valor del depdsito.

c) Solicita a UDAF emision del CUR de
ingresos por el valor recibido y archiva
copia de la solicitud con documentacion de
respaldo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DE DIFUSION DE LAS ARTES DGA-07-2018
TEATRO BELLAS ARTES

PROCEDIMIENTO DE CONCESION PARA USO DE JULIO 2018
SALONES DE ENSAYO

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Orientar al personal del Teatro de Bellas Artes en la concesion de
salones de ensayos.

NORMAS ESPECIFICAS
1. De la solicitud: la solicitud para uso de Salones de Ensayo del
Teatro de Bellas Artes deberan indicar fechas, horarios, descripcion
de la actividad a realizar, nombre y cargo de la persona
responsable por parte de la organizacion o institucion, datos
de contacto.

2. De los interesados: las agrupaciones artisticas que anteriormente
hayan provocado problemas administrativos o técnicos, no tendran
acceso a las areas de ensayo del Teatro de Bellas Artes.

3. De las prioridades: Se dara prioridad a las propuestas artisticas que
se apeguen mas a los objetivos y metas del Ministerio de Cultura y
Deportes.

4. De los Dafios: Si existen dafios en la realizacion de las
actividades autorizadas, el usuario debera hacerse cargo de las
reparaciones correspondientes

RESPONSABLE:
Direccion General de las Artes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Entidad interesada | Presenta por escrito solicitud de uso del
Teatro de Bellas Artes, indicando fecha(s),
horario, en qué consiste la actividad, numero
telefonico para  notificaciones, y otra
informacion gue se considere pertinente.
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2

Secretaria

Verifica disponibilidad de Salon en la(s)
fecha(s) solicitada(s).

2.1 No hay disponibilidad se comunica con el
interesado y finaliza procedimientos.

2.2 Si hay disponibilidad, traslada a Direccion
del Teatro de Bellas Artes.

Director del Teatro | Evalia la solicitud y si es pertinente,

de Bellas Artes

tomando en cuenta las politicas culturales
del Ministerio de Cultura y Deportes, autoriza
otorgando el visto bueno en el oficio de
solicitud, con firma y sello, devolviéndolo a
secretaria.

Secretaria

Notifica por escrito a la persona de contacto,
e incluye en la programacion para
conocimiento del personal de guardiania.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES CODIGO

DIRECCION TECNICA DE DIFUSION DE LAS ARTES DGA-08-2018
TEATRO DE BELLAS ARTES
PROCEDIMIENTO DE CONCESION DEL TEATRO
PARA EVENTOS ARTISTICOS Y CULTURALES JULIO 2018
DIVERSOS.
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Orientar al personal en la concesion del Teatro de Bellas Artes en sus
diversos espacios, para la realizacion de eventos artisticos y culturales
diversos.
NORMAS ESPECIFICAS

1. Del Mandato legal: Segun lo establecido en el Articulo 1 del
Acuerdo Ministerial Numero 253-2008 de fecha 30 de abril de 2008,
las tarifas para ser aplicadas por el Teatro de Bellas Artes son las
siguientes: a) Arrendamiento, por cada ensayo diario Q.750.00; b)
Arrendamiento, grupos artisticos nacionales 15% sobre boletaje; c)
Arrendamiento para diferentes actividades Q.2, 000.00.

2. De la solicitud: deberan presentarse por escrito, con un minimo de
unmesy un maximo de diez meses de anticipacion, indicando
fecha de la actividad, horario, en qué consiste la misma, nhombre y
cargo de la persona responsable por parte de la organizacion o
institucion, datos de contacto.

3. De la documentacion del usuario: ElI usuario debe
completar la documentacién solicitada por la Administracion del
TBA, la cual se lista en la carta de confirmacion, quince dias antes
de presentar el evento o espectaculo, de lo contrario no es posible
suscribir el contrato de arrendamiento.

4. Del anticipo: El usuario debe realizar el pago del 100% de
arrendamiento con un minimo de 15 dias de anticipacion a la
actividad.

5. Del depésito por dafios: Si existen dafios en la realizacion del
evento, el usuario no puede reclamar la devolucion del depésito por
dafios.

6. Del contrato: ElI contrato debe suscribirse entre la Directora del
Teatro, y el representante de la entidad solicitante, previamente
a realizarse el evento.

RESPONSABLE:
Direccion General de las Artes
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
TAREA

Entidad interesada en el
uso del TBA

Presenta por escrito solicitud de uso
del Teatro de Bellas Artes, indicando
fecha(s), horario, en qué consiste la
actividad, numero telefénico para
notificaciones, y otra informacion que
se considere pertinente.

Secretaria

Verifica disponibilidad del Teatro en
la(s) fecha(s) solicitada(s).

2.1 No hay disponibilidad notifica al
interesado y finaliza procedimiento.
2.2 Si hay disponibilidad, traslada a
Direccion del Teatro de Bellas Artes.
Si

Director del TBA

Evalla la solicitud y si es pertinente,
tomando en cuenta las politicas
culturales del Ministerio de Cultura y
Deportes, autoriza otorgando el visto
bueno en el oficio de solicitud, con
firma y sello, devolviéndolo a
secretaria.

Secretaria

Elabora una carta de confirmacion e
indica a la entidad por la via telefonica
que puede presentarse a recogerla,
explicando los procedimientos,
condiciones y forma de pago a sequir.

Entidad interesada

Hace efectivo el pago al Banco de
Guatemala y lo presenta boleta en
contabilidad del Teatro.

Contador

Recibe la boleta de depédsitos vy
oficio de confirmacién del evento para
elaborar el recibo donde cancelan la
actividad. Traslada a Secretaria.

Secretaria

Recibe copia del Formulario 63-A y
elabora el Contrato de arrendamiento
correspondiente.

Director del TBA

Suscribe con la persona
representante de Ila entidad
interesada el contrato respectivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION TECNICA DE DIFUSION DE LAS ARTES DGA-09-2018
EDITORIAL CULTURA
PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE OBRAS JULIO 2018
LITERARIAS
DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Orientar el procedimiento para la seleccion y publicacion de obras
literarias de autores guatemaltecos en sus diferentes géneros.
NORMAS ESPECIFICAS
1. De la solicitud de publicacion: La solicitud de publicacion debe
recibirse por medio de oficio adjuntando proyecto de publicacion al
Departamento de Editorial Cultura en forma impresa y digital a través
de un CD rotulado e identificado.

2. Del consejo asesor: El Consejo Asesor para las letras integrado por
diferentes escritores nacionales, debera dictaminar en el término de
un mes la procedencia o improcedencia de la publicacion de la obra.

3. De su aprobacion: El consejo asesor para las letras es el ente
encargado de revisar y avalar la publicacion de obras literarias

4. De la notificacion: La Jefatura de Editorial Cultura debe notificar a
través de oficio la aceptacion o negacion de la publicaciéon de la
obra.

5. De la edicion: Una vez se autoriza la obra, el autor debe ceder el
derecho a la editorial por una sola edicién o parcialmente.

6. De la imprenta: La imprenta no podra realizar ninguna impresion
gue no cuente con el aval de la Jefatura de Editorial Cultura.

7. Del derecho de autor: El autor de la obra literaria debera recibir el
10% del tiraje de ejemplares por parte del Departamento de Editorial
Cultura.

RESPONSABLE:
Direcciéon General de las Artes
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Asistente Recibe solicitud y documentacién de la
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obra literaria interesadas en ser publicadas.
Traslada a jefe de Editorial Cultura.

2 Jefe del | Recibe, analiza  documentacion, la
Departamento de | traslada al Consejo Asesor para revision
Editorial Cultura y aprobacion, por medio de oficio.

3 Consejo Asesor para | Recibe y revisa la documentacién para
las dictaminar la procedencia o improcedencia
Letras de la publicacion. Traslada dictamen a

Jefatura de Editorial Cultura.

4 Jefe del | Recibe el dictamen vy verifica.
Departamento de | 4.1 No es procedente se notifica al autor y
Editorial Cultura se archiva la  solicitud, finaliza

procedimiento.

4.2 Si es procedentetraslada a corrector
de estilo, para apertura de expediente y
levantado de texto de la obra.

5 Corrector de Estilo Recibe instruccion, elabora expediente del
autor, realiza levantado de texto, correccién

de estilo y lo traslada a Diagramador para
asignar formato.

6 Recibe instruccion y proyecto para asignar
Diagramador el formato que le corresponde vy traslada a
Encargado de Disefio.
7 Encargado de Disefio | Recibe instruccion para la elaboracion de
portadas.

Realiza las ilustraciones si el documento lo
requiere. Y traslada a Jefe el Departamento
de Editorial Cultura, para su aprobacion.

8 Jefe del | Recibe, analiza y aprueba estilo,
Departamento de | diagramacion y disefio de la obra literaria.
Editorial Cultura Traslada documento a imprenta y da

seguimiento eventual al proceso a través
de llamadas o visitas.

Recibe primera impresion y revisa si todo
estd correcto devuelve a imprenta para
impresion final de ejemplares.

9 Encargado de bodega | Recibe los ejemplares, los cuenta y los
almacena en Bodega.

Notifica al asistente la recepcion de los
ejemplares para entrega de los tiraje al
autor.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES CODIGO

DIRECCION TECNICA DE DIFUSION DE LAS ARTES DGA-010-2018
EDITORIAL CULTURA

PROCEDIMIENTO DE VENTA DE OBRAS LITERARIAS JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Encauzar al personal para el pleno conocimiento en la venta de
libros, publicados por Editorial Cultura.

NORMAS ESPECIFICAS

1. De costos: los costos de los libros Unicamente podra establecerlos
la Jefatura de Editorial Cultura de acuerdo a la importancia del autor
y del volumen de la obra.

2. De los costos: los costos que se establezcan a las obras, deben ser
por debajo del precio del costo de la edicién, tomando en cuenta que
son subsidiados.

3. De la Venta: La venta de libros se realiza de acuerdo a lo solicitado
por el interesado, por lo que el pago debe realizarlo donde le sea
indicado.

4. De los ingresos: los ingresos por venta de obras literarias se
invertira Unicamente en nuevas publicaciones.

5. De la distribucion gratuita: La distribuciéon seré gratuita Unicamente
a bibliotecas establecidas en: municipalidades, casas de la cultura
y establecimientos educativos del sector publico.

6. De la forma de pago: la forma de pago, serda Unicamente en
efectivo en moneda nacional e inmediatamente después de la
entrega.

RESPONSABLE:

Direccion General de las Artes

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Interesado o Solicitante Solicita  informacion a Editorial
Cultura sobre venta de obras
literarias.

2 Secretaria Atiende a los solicitantes, traslada
informacion sobre obras,
posteriormente requiere ejemplares a
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encargado de bodega.
3 Encargado de bodega Verifica  disponibilidad de obras
solicitadas.

3.1 Si no hay en existencia informa a
Secretaria (regresa paso 2).

3.2 Si hay en existencia, descarga
de bodega y traslada las obras
solicitadas a Secretaria para ser
entregadas, continla procedimiento.

4 Secretaria Entrega ejemplares solicitados al
interesado: Si la cantidad solicitada es
voluminosa posteriormente se estara
enviando al establecimiento o a la
persona interesada.

Si son cantidades menores, la
entrega sera en ese momento.
Posteriormente a la entrega, el
interesado efectuar4 el pago de los
libros a la secretaria.

Traslada, lo recaudado en venta de
libros al Contador del Departamento

5 Contador Realiza depésito de venta en Banco
de Guatemala. Traslada copia del
Deposito al Departamento Financiero
de la Direccion General de las Artes
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.2DIRECCION GENERAL DE
PATRIMONIO CULTURAL Y
NATURAL
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DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL Y | DGPCN-01-2018
NATURAL
PROCEDIMIENTO DE RESTAURACION DE BIENES JULIO 2018
CULTURALES MUEBLES

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo

administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Establecer la secuencia de acciones a seguir para realizar el proceso de

restauracion de los bienes culturales muebles, evitando la aplicacion de

criterios personales

NORMAS ESPECIFICAS

1. De la solicitud: Solamente el representante de la entidad u

organizacion interesada, debidamente identificado, debera
presentar la Solicitud Restauracidon de Bienes Culturales Muebles
en el Formato SRBCM No._, acompafada de carta de solicitud de
restauracion de la pieza con el aval del Parroco, Gobernador o
Alcalde, asi como una fotografia como minimo, del estado actual de la
pieza, la que pasara a formar parte del expediente. Si no cumple con
lo establecido en esta norma, no se gestionara dicha solicitud.

2. De los usuarios del servicio: Son considerados beneficiarios
del servicio de restauracion Unicamente dependencias publicas y
organizaciones de la sociedad civil (cofradias, hermandades,
asociaciones religiosas y entidades culturales). No se restauraran
piezas propiedad de particulares y empresas privadas (lucrativas).

3. Del traslado del bien cultural mueble: El traslado de la pieza o
piezas culturales al Departamento de Conservacion y Restauracion de
Bienes Culturales Muebles (CEREBIEM), y su retorno a su lugar de
origen, debera ser bajo la responsabilidad y por cuenta de los
interesados, quienes deberan atender las recomendaciones de
traslado proporcionadas mediante un trifoliar elaborado
previamente, de manera general y para los diferentes casos, por
el Jefe del Departamento de Conservacion y Restauracion de Bienes
Culturales Muebles (CEREBIEM).

4. De larecepcién del bien cultural a restaurar: Al momento de recibir
la pieza que se va a restaurar, el Jefe del Departamento de
Conservacién y Restauracion de bienes Culturales Muebles
(CEREBIEM), o quien lo sustituya temporal y oficialmente, debera
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entregar al representante de la entidad interesada, debidamente
identificado, un conocimiento en Formato CRPR No., (Recepcion
de Pieza a Restaurar, con el nimero correlativo que corresponda)
en original, de que la pieza ha sido recibida para restauracion, con
firma y sello. Una copia del conocimiento extendido por CEREBIEM,
debera de quedar en poder de la Secretaria para su archivo
correspondiente.

5. De la entrega del bien cultural restaurado: Para hacer
entrega de la pieza restaurada a la entidad u organizacion
interesada es necesario que el representante de la misma firme y, de
ser factible, selle, un conocimiento en Formato CEPR No. :
(Entrega de Pieza Restaurada, con el numero de correlativo
correspondiente), en que conste el recibo conforme de la pieza o
piezas restauradas, cuyo original debe quedar en poder de la
Secretaria de CEREBIEM, quien procedera a archivarlo. La copia le
quedara a la parte interesada.

6. Del responsable de la aplicacion del procedimiento: El
responsable de la aplicacion del procedimiento es el Jefe del
Departamento de Conservacion.

7. Incumplimiento  del Procedimiento: El incumplimiento a lo
establecido en este procedimiento sera informado al Ministro, para lo
gue proceda, segun el caso.

RESPONSABLE:

Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Representante de la | Presenta solicitud de restauracion, en
Entidad Publica u | formulario SRBCM No. (solicitud de
organizacion de la | restauracion de bienes culturales
sociedad civil interesada muebles, con nuamero correlativo), a

Secretaria  del Departamento de
Conservacion 'y Restauracion de
Bienes Culturales Muebles
(CEREBIEM).

2 Secretaria del | Recibe y registra la solicitud de
Departamento de | restauracion del bien cultural mueble,
Conservacion y | presentado por el representante de la
Restauracion de Bienes | entidad publica u organizacion de la
Culturales Muebles sociedad civil interesada. Traslada
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la solicitud al Jefe del Departamento
de Conservacion y Restauracion de

Bienes Culturales Muebles

(CEREBIEM) para analisis.
3 Jefe del Departamento de Recibe la solicitud de restauracion
CEREBIEM presentada. Analiza si procede

atender la solicitud. Elabora dictamen
técnico de uso interno en Formato
DTBCM No. (Dictamen Técnico de
Bien Cultural Mueble, con numero de
correlativo).

3.1 No procede se notifica al
interesado y finaliza el procedimiento.
3.2 Si la solicitud es aceptada se
notifica a la parte interesada por medio
de oficio elaborado por la Secretaria
y firmado por el Jefe del Departamento

de restauracion. Traslada

notificaciébn a Secretaria.
4 Secretaria del | Recibe oficio. Notifica al representante
Departamento de | de la parte interesada la aceptacion
CEREBIEM del bien a restaurar, adjuntando trifoliar

con recomendaciones sobre la forma
trasladar el bien o bienes a restaurar.
Traslada notificacion a Representante.

5. Representante de la | Recibe la notificacion de aceptacion,
entidad publica u | firma de recibido. Traslada la pieza,
organizacion de la | conforme las recomendaciones
sociedad civil interesada proporcionadas en trifoliar a Jefe

Departamento de CEREBIEM.
6. Jefe del Departamento de Recibe la pieza y extiende un
CEREBIEM conocimiento en formato CRPR No.

(Conocimiento de recepcién de pieza a
restaurar), en original y una copia, al
representante de la entidad publica u
organizacion de la sociedad civil
interesada. Traslada la pieza al
Restaurador respectivo, con copia de
Dictamen Técnico (DTBCM).

7. Restaurador del | Recibe pieza y dictamen. Realiza el
Departamento de | proceso de restauracion. Cuando el
CEREBIEM proceso ha concluido, comunica al

Jefe de Departamento para revision.
Traslada pieza y dictamen técnico.
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8.

Jefe del Departamento de

CEREBIEM

Recibe la pieza y el Dictamen
Técnico (DTBCM), revisa. Autoriza la
entrega. Informa a comunicacion
para divulgacion. Traslada pieza con
formato CEPR No. (Conocimiento
entrega pieza restaurada. Con
namero correlativo) a representante de
la entidad publica u organizacion de la
sociedad civil interesada.

Representante de
entidad publica
organizacion de
sociedad civil interesada

la
u
la

Recibe del Jefe del Departamento de
CEREBIEM la pieza restaurada vy
formato CEPR No. (Conocimiento
entrega pieza restaurada). Firma de
recibido conforme. Traslada
conocimiento a Jefe del Departamento
de CEREBIEM.

10.

Jefe del Departamento de

CEREBIEM

Recibe conocimiento firmado.
Traslada Conocimiento y Dictamen
Técnico a Secretaria del
Departamento = de CEREBIEM para
registro y archivo.

11.

Secretaria del
Departamento

CEREBIEM

Jefe

de

Recibe conocimiento firmado.
Registra en libro correspondiente.
Archiva Conocimiento y Dictamen
Técnico para futuras consultas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL Y CODIGO
NATURAL DGPCN-02-2018
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES JULIO 2018
CULTURALES MUEBLES

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo

administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Establecer la secuencia de acciones para registrar los Bienes Culturales

Muebles para su proteccion, a fin de evitar la aplicacién de criterios

personales.

NORMAS ESPECIFICAS

1. De la solicitud de registro de bienes culturales muebles: Los
interesados, personas individuales o colectivas, deberan presentar el
Formulario de Solicitud de Registro R-1, debidamente lleno con la
identificacion de la persona individual que actla por iniciativa propia o
como representante de la empresa, entidad u organizacion interesada,
adjuntando la documentacion que se solicite en el formulario, que como
minimo debera de indicar la presentacion de fotocopia de cédula o DPI,
certificacion de registro de la empresa, entidad u organizacion,
declaracion jurada elaborada ante notario publico para demostrar que el
bien efectivamente le pertenece. Si no se cumple con lo establecido en
esta norma, no se gestionara dicha solicitud.

2. De la solicitud de registro de bienes culturales muebles: Los
interesados, personas individuales o colectivas, deberan presentar el
Formulario de Solicitud de Registro R-1, debidamente lleno con la
identificacion de la persona individual que actla por iniciativa propia o
como representante de la empresa, entidad u organizacion interesada,
adjuntando la documentacion que se solicite en el formulario, que como
minimo debera de indicar la presentacion de fotocopia de cédula o DPI,
certificacion de registro de la empresa, entidad u organizacion,
declaracion jurada elaborada ante notario publico para demostrar que el
bien efectivamente le pertenece. Si no se cumple con lo establecido en
esta norma, no se gestionara dicha solicitud.

3. De la Solicitud de Registro de Material Encontrado en los Procesos
de Investigacién: Cuando se trate de materiales recuperados en los
proyectos de Investigacion arqueologica, la solicitud  debera
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presentarse en el Formulario de Solicitud de Registro R-1, al
Departamento de Registro por el Director del Proyecto, (En caso no
estuviese, puede ser entregado por el Codirector del proyecto)
acompafado de copia de documento de identificacion y copia de la
resolucibn o acuerdo de aprobacion del proyecto. Si no se
cumple con lo establecido en esta norma, no se gestionara dicha
solicitud.

4. De los Usuarios del Servicio: Son considerados beneficiarios o
usuarios del servicio de registro, las personas individuales, entidades
publicas, empresas, organizaciones de la sociedad civil (cofradias,
hermandades, asociaciones religiosas, entidades culturales, entre
otras) que sean legitimas propietarias de los bienes culturales y que
puedan comprobarlo mediante los documentos aceptados legalmente.

5. Del responsable de la aplicacién del procedimiento: El
responsable de la aplicacion del procedimiento es el Jefe de
Departamento de Registro.

6. Incumplimiento del Procedimiento: El incumplimiento a lo establecido
en este procedimiento sera informado al Ministro, para lo que proceda,
segun el caso.

7. Modificaciones: Toda modificacion a este procedimiento deberd ser
aprobado por el Ministro.

RESPONSABLE:
Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1. Interesado La persona individual o el representante

de la entidad, empresa u Organizacion,
presenta la solicitud de registro del bien o
de los bienes culturales muebles en
Formato R-1 (Registro guion uno),
proporcionando la informacion y
documentacion requerida, a la Secretaria
del Departamento de Registro de Bienes
Culturales. Traslada documentos a
Secretaria del Departamento.

2. Secretaria del | Recibe y revisa el Formulario de Solicitud
Departamento de | de Registro de Bienes Culturales,
Registro de Bienes | (Formato R-1), verificando que Ila
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Culturales informacion y la documentacion estén
completas. Ingresa y registra la solicitud
asignandole numero de expediente en el
libro de control de ingresos.
Traslada el expediente a la Jefatura del
Departamento

3. Jefe del | Recibe y analiza la solicitud y el

Departamento de expediente. Traslada el expediente a la
Registro de seccion especifica, segun el tipo de
Bienes bien a registrar.

Culturales

4. Encargado de Seccién | Recibe solicitud y expediente. Revisa
Especifica Catalogo de Bienes Reportados Robados.
(Prehispénica, Si aparece robado presenta Informe de
Hispéanica y | situaciéon del Bien Mueble, al Jefe del
Republicana, Departamento de Registro, adjuntando
Manifestaciones expediente. Si no hay inconveniente,
Populares) continda tramite. Traslada expediente al

Técnico indicado para que se realice el
registro.

5. Jefe del Departamento | Recibe Informe de situacion del Mueble,
de Registro de Bienes | con apoyo de la secretaria, notifica al
Culturales interesado que su solicitud no procede.

Archiva Informe y copia de notificacién

6. Técnico de Seccion | Recibe expediente. Realiza clasificacion,
Especifica catalogacion, inventario, registro
(Prehispanica, fotografico, asigna cdédigo dependiendo
Hispanica y | del tipo de coleccion que corresponda y
Republicana, marcado. Elabora ficha de registro.
Manifestaciones Traslada ficha o fichas de registro con sus
Populares) fotografias al Jefe de Departamento.

7. Jefe del Departamento | Recibe expediente. Revisa y legaliza
de Registro de Bienes | registro con firma y sello de la ficha (s).
Culturales Emite notificacion que el bien ha quedado

legalmente registrado. Traslada
notificacion y fichas a Secretaria.

8. Secretaria del | Recibe notificacién. Traslada notificacion y
Departamento de | fichas de registro al interesado.

Registro de Bienes

Culturales

9. Interesado Recibe el Registro con sus fichas y

fotografias de cada pieza.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL Y CODIGO
NATURAL DGPCN-03-2018
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BIENES JULIO 2018
CULTURALES INMUEBLES, SITIOS Y LUGARES
SAGRADOS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo

administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Definir las acciones a seguir para el registro de Bienes Culturales

Inmuebles, incluyendo sitios arqueolégicos y lugares sagrados, de tal

manera que no se apliquen criterios personales al mismo.

NORMAS ESPECIFICAS

1. De la Solicitud de Registro de Bienes Culturales Inmuebles: Los

interesados, personas individuales o colectivas, deberan presentar
el Formulario R-2 debidamente lleno con la identificacion de la
persona individual o del representante de la empresa, entidad u
organizacion interesada, adjuntando la documentaciéon que se solicite
en el formulario, que como minimo deberd de indicar la
presentacion de fotocopia de cédula o DPI; fotocopia actualizada de
certificacion del registro de la propiedad inmueble, plano de
localizacion con sus respectivas medidas. Si no se cumple con lo
establecido en esta norma, no se gestionara dicha solicitud.

2. De los Usuarios del Servicio: Son considerados beneficiarios o
usuarios del servicio de registro, las personas individuales,
entidades publicas, empresas, organizaciones de la sociedad civil
(cofradias, hermandades, asociaciones religiosas, entidades
culturales, entre otras) que sean legitimas propietarias de los bienes
culturales y que puedan comprobarlo mediante los comprobantes o
documentos aceptados legalmente.

3. Del Responsable de la Aplicacion del Procedimiento: El
responsable de la aplicacion del procedimiento es el Jefe de
Departamento de Registro
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4. Incumplimiento del Procedimiento: EI incumplimiento a lo
establecido en este procedimiento sera informado al Ministro, para lo
gue proceda, segun el caso.

RESPONSABLE:

Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1. Interesado. Persona | Presenta solicitud de registro del bien
individual o Representante | cultural inmueble, en formulario R-
de la entidad Publica u |2 (Registro guion dos), traslada a la
organizacion de la | Secretaria del Departamento de
sociedad civil interesada Conservacion 'y Restauracion de

Bienes Culturales Muebles
(CEREBIEM).

2. Secretaria del | Recibe y revisa el formulario de
Departamento de Registro | solicitud de registro, (Formato R-2),
de Bienes Culturales verificando que la informacion y la

documentacion este completa. Ingresa
y registra la solicitud
asignandole numero de expediente en
el libro de control de ingresos.
Traslada el expediente a la Jefatura
del Departamento.

3. Jefe del Departamento de | Recibe y analiza la solicitud y el
Registro de Bienes | €xpediente. Traslada el expediente a la
Culturales seccion especifica segun el tipo de

bien a registrar.

4. Encargado de Seccion | Recibe solicitud y expediente. Realiza
Especifica  (Prehispéanica, | Inspeccion para verificar y evaluar el
Hispanica y Republicana, | bien inmueble. Si hay inconveniente
Manifestaciones Populares) | presenta el informe al Jefe del

Departamento de Registro,
adjuntando expediente. Si no hay
inconveniente traslada expediente al
Técnico para que se realice el registro.

5. Jefe de Departamento de | Si hay inconveniente, con apoyo de la
Registro de Bienes | secretaria, notifica a la parte
Culturales interesada de la no aceptacion de la

solicitud. Finaliza procedimiento.

6. Técnico de Seccion | Recibe expediente. Asigna coédigo
Especifica  (Prehispéanica, | dependiendo el tipo de bien
Hispanica y Republicana, | inmueble que corresponda. Realiza
Manifestaciones Populares) | clasificaciéon, catalogacion, inventario y

registro fotografico. Emite certificacion
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de la ficha de Registro del inmueble.
Traslada a Jefatura

7. Jefe del Departamento de | Recibe expediente. Revisa y legaliza
Registro de Bienes | registro con firma y sello de la
Culturales certificacion de la(s) ficha(s) del

registro. Emite notificacion que el bien
ha quedado legalmente registrado.
Traslada notificacion y certificacion de
la(s) ficha (s) a Secretaria

8 Secretaria del | Recibe notificacion y certificacion de la
Departamento de (s) ficha (s) del Inmueble al interesado.
Registro de Bienes | Traslada a Interesado
Culturales

9. Interesado. Persona | Recibe notificacién y certificacion de

individual o Representante | registro del Inmueble
de la entidad Publica u
organizacion de la sociedad
civil interesada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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R I FDERS MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CULTURAL Y CODIGO
NATURAL DGPCN-04-2018
PROCEDIMIENTO DE DECLARATORIA DE JULIO 2018
PATRIMONIO CULTURAL DE LA NACION

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Establecer la secuencia de pasos y acciones necesarias para realizar las
declaratorias de bienes culturales como patrimonio cultural de la Nacién, fin
de evitar la aplicacion de criterios personales.
NORMAS ESPECIFICAS
1. Del expediente para presentar la candidatura: Los interesados deben
presentar la solicitud acompafiado de un expediente completo en donde
se incluya informacion del bien que se pretende sea declarado

patrimonio cultural y la justificacion para ser presentado como
candidato, con copia del documento de identificacion del
solicitante

2. De quienes pueden presentar expedientes: Para la presentacion
de los expedientes, lo puede realizar personas individuales, entidades
publicas, empresas, organizaciones de la sociedad civil (cofradias,
hermandades, asociaciones religiosas, entidades culturales, etc.)

3. Requisito legal de la propuesta: Las solicitudes deben cumplir con
los requerimientos de Ley Para la Proteccién del Patrimonio Cultural de
la Nacion, especificamente los Articulo 2 Patrimonio Cultural, Articulo 3
Clasificacion, Articulo 25 Declaracion de Bienes, Articulo 26 Efectos
Legales

4. De las medidas preventivas para la proteccion del patrimonio
cultural objeto de declaratoria: El Jefe del Departamento técnico o
sustantivo al que corresponda el dictamen del bien patrimonial a
declarar (bien mueble, bien inmueble o intangible), deber& dictar las
medidas de proteccion preventivas para que sean incluidas en el
acuerdo de declaratoria

5. Del Responsable de Velar por el Cumplimiento del Procedimiento:
El responsable de velar por el cumplimiento del procedimiento es el
Director Técnico Instituto de Antropologia e Historia (IDAEH)
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6. Incumplimiento del Procedimiento: El incumplimiento a lo establecido

en este procedimiento sera informado al Ministro, para lo que proceda,
segun el caso

RESPONSABLE:

Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1. Director General del | Recibe la solicitud de los interesados.
Patrimonio  Cultural y | Traslada a Director Técnico del Instituto
Natural de Antropologia e Historia (IDAEH)

2. Director Técnico de Recibe y analiza el expediente. Traslada
IDAEH al Director Técnico que corresponda.

3. Director Técnico Recibe, analiza expediente. Traslada
al Jefe del Departamento que
corresponda para que realicen los
trabajos investigativos

4, Jefe de Departamento Recibe el expediente y realiza las
investigaciones pertinentes para emitir
dictamen.

Traslada a Director Técnico que
corresponda.

5. Director Técnico Recibe dictamen vy expediente, lo
analiza. Traslada al Director IDAEH

6. Director IDAEH Recibe expediente, lo analiza y emite
dictamen final. Traslada dictamen, con
expediente, al Director General.

7. Director General de | Recibe el expediente y resuelve.

Patrimonio Cultural y | 7.1 No procede traslada al Director de
Natural IDAEH para que informe, y finaliza
procedimiento.
7.2 Si procede lo envia a la Delegacion
Juridica para la elaboracién de proyecto
de Acuerdo Ministerial. Traslada a
Delegado Juridico
8. Delegado de Asuntos Recibe el expediente, realiza dictamen
Juridicos juridico, elabora proyecto de Acuerdo
Ministerial. Traslada al Director General
9. Director General de| Recibe expediente con proyecto de
Patrimonio  Cultural y | Acuerdo Ministerial. Traslada  al
Natural Viceministro de Patrimonio Cultural

10. Viceministro Recibe expediente, y aun determina si

procede.
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10.1 No procede devuelve al Director
General. (regresa paso 7)

10.1 Si procede lo traslada a Director de
Asuntos Juridicos para la elaboracion de
Acuerdo Ministerial.

11. Direccion de Asuntos Recibe expediente. Elabora el Acuerdo
Juridicos Ministerial de declaratoria.
Traslada al Ministro para firma
12. Ministro Recibe expediente. Firma de acuerdo.

Traslada a la Direccion General o al
interesado para el tramite de publicacion
en el diario oficial. Se envia para su
registro al Departamento de Registro de
Bienes Culturales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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R I FDERS MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CODIGO
CULTURAL Y NATURAL DGPCN-05-2018
PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE JULIO 2018
PROYECTOS DE INVESTIGACION ARQUEOLOGICA

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo

administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Orientar las acciones a seguir para aprobar los proyectos de investigacion

arqueoldégica  presentados  al Departamento  de Monumentos

Prehispanicos y Coloniales (DEMOPRE), con la finalidad de proteger y

conservar el patrimonio cultural de la nacion y sistematizar el procedimiento

para evitar la aplicacion de criterios personales.

NORMAS ESPECIFICAS

1. De la solicitud: La entidad, nacional o extranjera, interesada en

realizar un proyecto de investigacion arqueolégica, debera de
presentar una carta de solicitud dirigido al Director General del
Patrimonio Cultural y Natural indicando el lugar en donde se
pretende realizar la investigacion, los objetivos y la duracion del
proyecto; adjuntando el original del proyecto de investigacion, tres
copias en idioma espafol y una version en digital, con mas de tres
meses de anticipacion a la ejecucion del proyecto, asi como la
documentacion con los requisitos que establece el articulo 18 del
Reglamento para Desarrollar Trabajos de Investigacion Arqueoldgica
y Disciplinas Afines, contenido en el Acuerdo Ministerial NUmero 4-
2009. La propuesta debera ser presentada por el Director  del
Proyecto en la Ventanilla Unica del Departamento de Monumentos
Prehispanicos (DEMOPRE)

2. De las entidades solicitantes: Las entidades, nacionales o
extranjeras, que presenten solicitud y el respectivo proyecto de
investigacion arqueoldgica a desarrollar, deberan ser o contar con el
aval de una institucién de reconocida solvencia académica, cientifica y
ética, asi como de la institucibn que respalda econdmicamente la
investigacion y contar con un Codirector guatemalteco. (Articulo 7 del
Reglamento. Acuerdo Ministerial No.4-2009)

3. De la propuesta o proyecto de Investigacion: Como lo establece el
articulo 11 del reglamento especifico (Acuerdo Ministerial 4-2009),
“Todo proyecto de investigacién arqueoldgica debe cumplir con lo que
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para el efecto establece la legislacion nacional vigente, o las normas del
ambito cultural y aquellas concernientes a la proteccion,
conservacion 'y mejoramiento del medio ambiente y la referente a las
areas protegidas...”; cumplir con los requisitos, condiciones,
compromisos y documentacion que se indican en el articulo 2, 4, 5, 6, 7,
8, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 24, 27, y todo el articulado
aplicable del Reglamento para Desarrollar Trabajos de investigacion
Arqueoldgica y disciplinas Afines, (Acuerdo Ministerial Numero 4-2009).
No se aceptaran proyectos y por consiguiente no se elaboraran
convenios que involucren a profesionales o entidades que hayan
incumplido la entrega de informes o condiciones de convenios suscritos
con anterioridad (articulo 9 del Reglamento)

4. De la aprobacion del proyecto: Todo proyecto de investigacion debera
ser aprobado y autorizado por el Director General del Patrimonio
Cultural y Natural, previa calificacion de la documentacion y evaluacion
técnica del DEMOPRE vy dictamen del Consejo Técnico de Arqueologia
(CTA)

5. De la elaboracion y firma del convenio: Posterior a la
aprobacion y autorizacion de la realizacion del proyecto por parte del
Director General se procedera a la elaboracién y suscripcién del
Convenio respectivo, documento que deberd ser elaborado por el
Delegado de Asuntos Juridicos de la DIGEPACUNAT, debiendo
considerar lo dispuesto en el articulo 27 del Reglamento (Acuerdo
Ministerial Namero 4-2009)

6. De la Ejecuciéon del Proyecto: Considerando que lo descrito
anteriormente corresponde estrictamente a la aprobacion del
procedimiento. Lo referente a la ejecucion, seguimiento, supervision
de los proyectos de investigacion deben basarse en el contenido del
proyecto aprobado, estipulado en las clausulas del convenio, y en las
regulaciones del Reglamento para Desarrollar Trabajos de
investigacion Arqueolodgica y disciplinas Afines, (Acuerdo Ministerial
Numero 4-2009)

7. De la Supervision del Proyecto: Conforme el articulo namero
46 del Reglamento (Acuerdo Ministerial Numero 4-2009), los
proyectos de investigacion deberan ser supervisados por arquedlogos
profesionales de la Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural
(DIGEPACUNAT), de preferencia miembros del Departamento de
Monumentos Prehispanicos y Coloniales (DEMOPRE), con base al
cronograma de actividades del proyecto de investigacion. Las
actividades de supervisién deberan realizarse conforme lo especifica el
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articulo 47 del referido reglamento

8. Del responsable de la aplicacion del procedimiento: El responsable
de la aplicacién del procedimiento es el Jefe del Departamento del
DEMOPRE

9. Incumplimiento  del Procedimiento: El incumplimiento a lo
establecido en este procedimiento seré informado al Director General y
de ser necesario al Ministro, para lo que proceda, segun el caso.

RESPONSABLE:
Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1. Representante  de  la | Director del Proyecto presenta a la
entidad interesada Ventanilla Unica del DEMOPRE la

solicitud y propuesta de proyecto de
investigacion arqueoldgica.

2. Responsable de la | Recibe  solicitud y proyecto de
Ventanilla  Unica  del | investigacion arqueologica, revisa.  Si
DEMOPRE cumple con los requisitos llena ficha de

ingreso y traslada a la  Jefatura del
DEMOPRE.
3. Jefe del DEMOPRE Recibe y revisa el expediente. Traslada al

Técnico en arqueologia para su revision.

4. Técnico en arqueologia Recibe y revisa la propuesta, el
planteamiento tedrico y metodoldgico
para el proyecto de investigacion.

No se considera aceptable, traslada al
solicitante para realizar las
correcciones y/o completar informacion
0 requisitos, regresa paso uno.

4.2 Si cumple con los requisitos
establecidos por el Reglamento
especifico, continda procedimiento.
Traslada a la Jefatura con las
observaciones  realizadas. Si  es
aceptable llena la ficha técnica del
proyecto y dictamina, luego traslada al
Jefe de DEMOPRE.

5. Jefe del DEMOPRE Recibe el expediente. Traslada al

Coordinador del Consejo Técnico de
Arqueologia (CTA), para su evaluacion.

6. Coordinador del Consejo | Recibe el expediente, somete a
Técnico de Arqueologia | consideracion  y analisis del Consejo
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(CTA) Técnico de Arqueologia (CTA).

6.1 No es aceptable, se notifica al
solicitante para que se realicen las
correcciones del caso y/o se complete
informacion, regresa paso uno.

6.2 Si el proyecto se  considera
aceptable se traslada a la Delegacion
de Asuntos Juridicos para la elaboracion

de Convenio.
7. Delegado de Asuntos Recibe el expediente y procede a realizar
Juridicos el convenio entre la Direccion y el

solicitante. Notifica al interesado para
gue asista a firmar dicho convenio.
Posterior a la firma del interesado,
traslada al Director General para su

firma.
8. Director  General del | Recibe el expediente con el convenio
Patrimonio  Cultural vy | firmado por el solicitante y procede a
Natural firmar. Traslada el expediente al

DEMOPRE para las acciones
correspondientes.

9. Jefe del DEMOPRE Recibe el expediente firmado para su
supervision y seguimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO CODIGO
CULTURAL Y NATURAL DGPCN-06-2018
PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO TEMPORAL DE JULIO 2018
BIENES PATRIMONIALES DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo

administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Definir la secuencia de acciones para evaluar, asesorar y coordinar el

préstamo de bienes patrimoniales de la republica de Guatemala que se

encuentran en los museos, a fin de evitar la aplicacion de criterios

personales.

NORMAS ESPECIFICAS

1. De la solicitud: La persona o entidad interesada en contar con

objetos arqueoldgicos, historicos, y etnoldgicos y artisticos, en custodia
de los museos administrados por el Ministerio de Cultura y Deportes,
con fines de realizar exposicion temporal de los mismos a nivel
nacional o internacional, deber4d de presentar solicitud ante el
Ministerio, debiendo contener la informacion y requisitos establecidos
en los incisos de la “a” a la “g”, del articulo 18 del Capitulo Ill de la Ley
Para La Proteccion Del Patrimonio Cultural de la Nacion, Decreto
Numero 26-97.

2. De los compromisos Yy responsabilidades del solicitante o
interesado: El solicitante, quien se constituye o representa a la parte
interesada, debe estar informado y asumir los compromisos y
responsabilidades establecidos del articulol9 al 22 de la Ley para la
Proteccion del Patrimonio Cultural de la Nacion.

3. De lacreacion del expediente: El Secretario de la Comision Nacional
de Exposiciones en el Interior y Exterior, revisara, compilara y
consolidard la documentacién del ente prestatario requerida en el
Capitulo 11l de la Ley para La Proteccion Del Patrimonio Cultural De La
Nacion.

4. De la evaluacion: La Comision Nacional de Exposiciones en el Interior
y Exterior, responsable de evaluar la solicitud, la propuesta de
exposicion y la documentacion requerida, evaluara de acuerdo con
lo establecido por Ley de Proteccion del Patrimonio Cultural de la
Nacion, especialmente con lo establecido en el Capitulo Il de la
referida ley, y hara las sugerencias del caso al Ministro de Cultura y
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Deportes de Guatemala.

5. De la obtencion de la resolucion emitida por la Superintendencia
de Administracion Tributaria (SAT): La Direccion de Asuntos
Juridicos del Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala,
entregara la documentacion requerida por la SAT, previo a la
obtencion de la autorizacion del traslado temporal y retorno en
el mismo estado de conservacién, de los bienes patrimoniales
solicitados por el ente prestatario.

6. Del responsable de la aplicacion del procedimiento: El responsable
de la aplicacion del procedimiento es el Director General del
Patrimonio Cultural y Natural.

RESPONSABLE:

Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1. Ministro de Cultura y Recibe y evalla solicitud emitida por
Deportes alguna entidad nacional o internacional,

interesada en exhibir temporalmente
bienes patrimoniales. Traslada al
Secretario de la Comision Nacional
de Exposiciones en el Interior y Exterior.

2. Secretario Comisién | Recibe solicitud y la incluye dentro de la
Nacional de Exposiciones | 2denda y lo presenta a la Comision
en el Interior y Exterior Nacional de Exposiciones en el interior y

exterior.

3. Comision  Nacional de | Evalla la solicitud y sugiere si procede o
Exposiciones en el Interior | no el préstamo. Resuelve en consenso
y Exterior con el Ministro de Cultura y Deportes. Por

medio del Secretario de la Comision,
notifica a la parte interesada el resultado
de la resolucion.

4, Secretario de la Comision | Traslada notificacién a representante de
Nacional de Exposiciones | la entidad solicitante el resultado de la
en el Interior y Exterior resolucion. Si  la  resolucion es

desfavorable

5. Representante legal de la | Recibe notificacion. Si- la resolucion es
entidad prestataria favorable, presentara ante el Secretario

de la Comision Nacional de Exposiciones
en el Interior y Exterior, la documentacion
requerida en el Capitulo Ill de la Ley Para
La Proteccion del Patrimonio Cultural de
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la Nacion. Traslada documentacion.
6. Secretario Comision | Recibe, compila y consolida la
Nacional de Exposiciones | informacion enviada por la entidad
en el Interior y Exterior prestataria, con la finalidad de crear un

expediente. Traslada al Asesor Juridico
del Ministerio de Cultura y Deportes de
Guatemala.
7. Asesor Juridico del | Recibe el expediente y elabora el
Ministerio de Cultura y |Convenio Legal de Préstamo de los
Deportes Bienes Patrimoniales que seran
exhibidos temporalmente. Traslada al
Ministro de Cultura y Deportes y al
representante legal de la entidad
interesada para firma.
8. Ministro de Cultura y | Reciben convenio, lo analizan. Firman el
Deportes de Guatemala y | Convenio Legal de Préstamo Temporal
Representante Legal de la de bienes patrimoniales.  Ministro
entidad prestataria traslada Convenio a Superintendente de
Administracion Tributaria para
autorizacion de la exportacion temporal
del bien patrimonial dado en préstamo.
0. Superintendente de | Recibe convenio firmado por ambas
Administracion Tributaria | partes. Autoriza con resolucidon, la
exportacién temporal con reimportacién
en el mismo estado, de los bienes
patrimoniales solicitados por el ente
prestatario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.3DIRECCION GENERAL DEL
DEPORTE Y LA RECREACION
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DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA CODIGO
RECREACION DGDR-01-2018

DIRECCION TECNICA DE AREAS SUSTANTIVAS

SOLICITUD, EJECUCION Y SUPERVISION DE JULIO 2018
ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Lograr que todas las personas solicitantes de actividades Deportivas y
Recreativas realicen los tramites correspondientes para incluirla dentro de la
programacion de actividades ya existente por cada uno de los programas de
areas sustantivas y asi beneficiar a la poblacién

NORMAS ESPECIFICAS

1. De la elaboracion de la programacion: el encargado de planificacion
de areas sustantivas solo puede recibir la programacién y los
informes impresos en los formatos (programacién semanal y Centros
Deportivos), de lo contrario seran rechazados, de igual manera el dia
establecido por el mismo.

2. De la autorizacion de la programacion semanal: el Jefe de
programacion de areas sustantivas, solo puede dar el visto bueno al
consolidado semanal de programacién (programacion semanal y
solicitud de actividades) si se encuentra ya incluidos todas las
actividades de los programas, respetando el dia establecido, de lo
contrario sera rechazado el consolidado.

3. De la distribucion de la programacion: La encargada de planificacion
debe de entregar el consolidado semanal de programacion a las
Autoridades de la Direccion General del Deporte y la Recreacion
(Direccién General del Deporte, Direccion de Areas Sustantivas, Unidad
de Informacion Publica y Servicios Generales). Para su conocimiento y
aprobacion, como minimo, con 4 dias antes de la siguiente semana de
la realizacion de la actividad.

4. De la supervision regional: el encargado de supervision regional
solamente recibe la programacion si se encuentra autorizada por el Jefe
de programacion de Areas Sustantivas, de lo contrario no estaria
autorizado para asignar a un supervisor.

5. De la supervision de la actividad: el supervisor debe de verificar la
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correcta ejecucion de actividades y realizar un informe del mismo este
en el formato (Evaluaciéon de Supervision), debe de entregarlo cada
dia lunes después de la semana supervisada.

Del informe del encargado de supervision: el encargado de
supervision debe realizar un informe semanal de evaluacién y
presentarlo al Jefe de Programacién de areas sustantivas, para su
analisis y determinacién del mismo.

De la  aplicacién del procedimiento: el Jefe de
Programacion de Areas Sustantivas seréa el responsable de velar por
el cumplimiento de este procedimiento, debiendo informar a la Direccion
de Areas Sustantivas sobre el mismo.

De la programacion mensual: la Delegacion de Planificacion recibe
mensualmente un consolidado de las actividades realizadas, se debe
de presentar en el formato establecido (Ejecucion de metas
mensuales) firmando por los elaboradores del mismo (Encargada de
planificacion areas sustantivas, Encargada de Monitoreo y Encargada
de Presupuesto) los primeros tres dias de cada mes y con el visto
bueno del Jefe de Programacion Areas sustantivas y la Direccion de
Areas sustantivas.

RESPONSABLE:

Direccion de Areas Sustantivas

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

RESPONSABLE DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1

Encargado de Programa Planifica actividades semanales para
dar cumplimiento con lo requerido en
el POA, ademas

Atiende las  solicitudes de
requerimiento de actividades, y lo
traslada a la encargada de planificacion
areas sustantivas, asi también delega
la ejecucién al promotor deportivo.

Promotor Deportivo Recibe notificacion de  actividad
y ejecuta lo programado.

Traslada informacion de beneficiarios,
fotografias e implementacion  al
encargado del programa.

Encargado de Programa Recibe y realiza informe de la actividad,
entrega consolidado de beneficiarios,
fotografias e implementacion
entregada en la actividad, a la
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encargada de planificacion areas
sustantivas.

4 Encargado de Planificacion | Recibe y consolida las solicitudes de

Areas Sustantivas todos los programas, generando una
programacion semanal de actividades,
ademas recibe el consolidado de
actividades ejecutadas y realiza informe
mensual que traslada al jefe de
programacion areas sustantivas

5 Jefe De Programacion | Recibe, verifica y autoriza la

Areas programacion semanal, lo regresa a la

Sustantivas encargada de planificacion areas
sustantivas.

Autoriza el consolidado de actividades
realizadas y lo traslada al delegado de
planificacion del deporte.

6 Delegado de Planificacion | Recibe consolidado mensual de

del actividades ejecutadas.

Deporte

7 Encargado de Planificaciéon | Recibe y traslada la programacion

Areas Sustantivas semanal al encargado de Supervision
regional y a las Direcciones,
Delegaciones y Departamentos
(Director General del Deporte y la
Recreacion, Unidad de Informacion
Publica, Unidad de Servicios Generales
y Direccion de Areas Sustantivas).

8 Directores, Delegados vy | Recibe y archiva programacion.

Jefes

De Unidades

9 Encargado De Supervision | Recibe y asigna supervisor a la

Regional actividad.

10 Supervisor Regional Recibe notificacion de asignacion de
actividad, supervisa y realiza informe
de actividad, de manera Vvirtual
mediante el link: de la Jefatura de
Supervision el cual se envia el mismo
dia del evento y fisico traslada informe
al encargado de supervision regional.

11 Jefe de  Programacién | Recibe informe del supervisor regional.

Areas Archiva

Sustantivas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA cODIGO
RECREACION DGDR-02-2018
DIRECCION TECNICA DE AREAS SUSTANTIVAS
SOLICITUD, EJECUCION Y SUPERVISION DE JULIO 2018
ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y RECREATIVAS

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Realizar semanalmente la supervision de la ejecucion de actividades para dar
cumplimiento con el procedimiento y asi poder obtener resultados en base a la
evaluacién para un mejor beneficio al usuario.
NORMAS ESPECIFICAS

1. De la autorizacion de la circular: debe de ir firmada y sellada por el

Jefe de Promotores Departamentales para su previa autorizacion.

2. De la difusién de la circular: El Jefe de Promotores Departamentales
solamente puede difundir la circular si esta firmada y sellada por el Jefe
Programacién Areas Sustantivas.

3. De la ejecucion de la actividad: ElI Promotor departamental sera el
encargado de realizar la supervision del promotor municipal y realizar
informe de la actividad en el (formato R2) donde debe de ir firmado por
el supervisor municipal y el supervisor departamental, adicional el
promotor municipal debe realizar un informe semanal en el (formato R1)
este debe ir firmado Unicamente por la autoridad local.

4. Del seguimiento del informe del Supervisor Departamental: el jefe
de promotores departamentales debe de entregar informe mensual de
ejecucién de actividades, beneficiarios y fotografias al Jefe
Programacion Areas Sustantivas, debidamente firmado y sellado.

RESPONSABLE:
Direccion de Areas Sustantivas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Jefe de promotores | Realiza circular indicando que los
departamentales supervisores departamentales son los
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encargados de la ejecucion de las
actividades que realizan los promotores
municipales, lo traslada al Jefe de
programacion areas sustantivas para su
autorizacion.

2 Jefe programacion | Recibe, revisa y firma circular, lo traslada al
areas sustantivas Jefe de promotores departamentales para

su difusion a los promotores municipales.
3 Reciben notificacion y realizan actividad
Promotor municipal deportiva Yy recreativa, adicional al finalizar

la semana realizan un informe semanal de
actividades en (Formato R1) y lo trasladan
al promotor departamental.

4 Realiza supervision de la actividad, realiza
Promotor informe semanal (Formato R2) vy lo
departamental traslada al jefe de promotores

departamental.

5 Jefe de promotores | Recibe informe semanal y lo consolida para
departamentales realizar informe mensual, traslada informe al

Jefe Programacion Areas Sustantivas.
Archiva copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA CODIGO
RECREACION DGDR-03-2018
DIRECCION TECNICA DE AREAS SUSTANTIVAS
SOLICITUD Y APROBACION PARA USO DE JULIO 2018
INSTALACIONES DEPORTIVAS

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucidbn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:
Proporcionar las diferentes areas deportivas y recreativas que cuentan las
instalaciones en los centros deportivos y recreativos, para el mayor nimero de
beneficiarios y asi puedan gozar de un tiempo de sana recreacion.
NORMAS ESPECIFICAS
1. De la solicitud de canchas deportivas y area recreativa: Toda
solicitud verbal es solamente para canchas que sean utilizadas
inmediatamente.

2. De la solicitud de instalaciones deportivas: toda solicitud debe de ir
solicitada por medio de oficio con 15 dias anteriores al evento para su
andlisis y disponibilidad.

3. De la solicitud de instalaciones deportivas para actividades
relevantes: toda solicitud debe de ir solicitada por medio de oficio y
dirigida al Director General del Deporte y la Recreaciéon con dos meses
de anteriores al evento para su andlisis y disponibilidad

4. De la aplicacion del procedimiento: ElI Administrador del Centro
Deportivo serd el responsable de velar por el cumplimiento de este
procedimiento, debiendo informar a la Direccién de General del Deporte
y la Recreacion.

RESPONSABLE:
Direccién de Areas Sustantivas
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Beneficiario Solicita cancha deportiva por medio

de oficio de uso de Instalacion
deportiva o0 é&rea recreativa a la
Direccion General del Deporte y la
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Recreacion o al Administrador del

Centro Deportivo.

Director general del deporte
y la recreacion

Recibe y verifica oficio de uso de
cancha deportiva, instalacion deportiva
y area recreativa para uso en actividad
relevante. Lo traslada al administrador.

Recibe y verifica solicitud verbal u oficio
de uso de cancha deportiva, instalacion
deportiva y area recreativa para uso
inmediato o programar actividad dentro
del programa mensual o actividad
relevante.

2 Administrador centro
deportivo
3 Beneficiario

Recibe instruccion de uso o de no
disponibilidad de la misma.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8.4DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO CULTURAL Y
NATURAL
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CODIGO
CULTURAL Y FORTALECIMIENTO DE LAS DGDFC-01-2018
CULTURAS

ASISTENCIA TECNICA PARA FORTALECIMIENTO JULIO 2018
INSTITUCIONAL DE LAS INDUSTRIAS
CULTURALES.

DEFINICION GENERAL:
Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucién de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:
Contar con un sistema secuencial, para minimizar: tiempo, esfuerzos y
costos en el proceso de gestion para el fortalecimiento de las industrias
culturales.

NORMAS ESPECIFICAS
1. De la solicitud: no se inicia un proceso de asistencia técnica si los

portadores de cocimientos o entidades culturales no presentan una
solicitud dirigida al Director de la Direccion General de Desarrollo
Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

2. Del dictamen: Antes de proceder a otorgar apoyo técnico, se debe
contar con informaciébn necesaria para emitir dictamen factibilidad,
especialmente sobre beneficios a alcanzar por la comunidad.

3. De la notificacién: En un tiempo no mayor de 30 dias, posterior al
dictamen de evaluacion, fundamentando por escrito debera
notificarse a los grupos interesados, sobre la oportunidad con se
cuenta el Ministerio de brindarles asistencia técnica.

4. De la Planificacion: el Jefe del departamento de Recursos para el
Desarrollo, debera incorporar en su plan de trabajo anual, asi como
en Plan Operativo Anual, proyectos de asistencia técnica Yy
capacitaciéon, sobre fortalecimiento institucional, en temas de
industrias culturales a grupos, asociaciones o entidades culturales
interesados.
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5. De la disponibilidad financiera: el Plan Anual del departamento de
Recursos
para el Desarrollo, debera incorporarse dentro del Plan Operativo
Anual —POA- y Presupuestos de Ingresos y Gastos de la Direccion
de Desarrollo Cultural, para garantizar el financiamiento y facilitar el
trdmite  administrativo ante departamento de Financiero de la
actividad desarrollada.

6. De especificidad de la facilitacion del apoyo: se brindara
asistencia técnica y capacitacion a grupos, asociaciones 0
entidades culturales (lideres o artesanos) Unicamente en temas
relacionadas a industrias creativas y culturales.

7. De la coordinacion: Debe de existir vinculacibn de gestion entre
representantes de las industrias culturales, el promotor Cultual y el
Jefe del Departamento de recursos para el Desarrollo.

8. De la asistencia técnica desarrollada: el jefe de Recursos para el
desarrollo debera realizar una evaluacion e informe general final, de
cada proceso de facilitacion y debe entregar al director (a) de la
Direccion General de Desarrollo cultural y/o a las instancias o
cooperantes quienes apoyaron para el desarrollo de la misma.

9. De evaluacién y seguimiento: La Direccion Técnica de Diversidad
Cultural, debera hacer evaluaciones, a cada Industria Cultural
asistida, para procurar el aprovechamiento de los recursos
facilitados, de los resultados trasladara informe a la direccién General
de Diversidad cultural, como a las entidades que se unieron con
apoyo a los proyectos.

10.Del Expediente: No se aprobara el tramite si el expediente no
presenta la documentacion completa.
RESPONSABLE:

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL Y
FORTALECIMIENTO DE LAS CULTURAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION
NO.
1 Director/a Técnico de Recibe solicitud, analiza, si es
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Diversidad Cultural viable: traslada por medio de oficio al
Departamento de Recursos
2 Jefe del Departamento de | Recibe compara con el Plan de
Recursos para el Desarrollo | actividades del departamento y el
Plan Operativo Anual —POA-

verificar si existe  disponibilidad
financiera, elabora plan de trabajo.
Traslada al Director Administrativo

Financiero.
3 Director Administrativo Verifica si  existe  disponibilidad
Financiero financiera.

3.1 No existe disponibilidad financiera,
solicita al Director Técnico que realice
las gestiones necesarias, regresa paso
uno.

3.2 Si existe disponibilidad financiera,
para cubrir gastos de desarrollo con
asistencia técnica, traslada expediente
al Direccion de Diversidad Cultural.

4 Director/A Técnico de Recibe el informe técnico financiero,
Diversidad Cultural corrobora y traslada con oficio al
Director de Desarrollo Cultural, para
aprobacion.
5 Director General de Recibe expediente, analiza, aprueba
Desarrollo Cultural traslada con oficio a la Direccion
Técnica de Diversidad Cultural.
6 Director/A Técnico de Recibe vy traslada al Jefe del
Diversidad Cultural Departamento de Recursos para el
desarrollo para que ejecute vy
notifique a los interesados para

iniciar los tramites administrativos
correspondientes.

7 Jefe del Departamento de | Coordina a nivel institucional, con
Recursos para el Desarrollo | Encargada de Formacion Capacitacion
de Participacion Ciudadana,

acompafiamiento al proceso con
Asistencia Técnica a los grupos,
asociaciones o0 entidades culturales
beneficiada. Traslada a Jefe del
Departamento de Recursos para el
Desarrollo. Ejecuta Asistencia Técnica
a los grupos. Traslada a enlace de
Diversidad cultural con el visto bueno
del director técnico.

377



PN . MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ANO 2018

MINISTERID DE CULLURA ¥ DEPORTES M”\”STER'O DE CULTU RA Y DEPORTES
8 Enlace de Diversidad Recibe e ingresa el expediente
Cultural completo al Departamento

Administrativo Financiero en espera
de la autorizacion de los pagos
correspondientes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CcODIGO
CULTURAL Y FORTALECIMIENTO DE LAS DGDFC-02-2018
CULTURAS
SOLICITUD PARA DOTACION DE APORTES JULIO 2018
FINANCIEROS A ENTIDADES CULTURALES

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Contar con el orden Unico de desempefio para otorgar aportes financieros
a entidades culturales.

NORMAS ESPECIFICAS

1. De la solicitud: no se debera iniciar el tramite de solicitud de aportes
financieros, si la entidad cultural interesada no presenta solicitud,
dirigida al Ministro.

2. De la presentacion de proyecto a nivel de perfil: Toda solicitud de
dotacion financiera, debera estar acompafnada de por lo menos de un
perfil de proyecto. Sustentado con el acta constitucional de la persona
Juridica colectiva que requiere la dotacién de aporte financieros.

3. Del dictamen de disponibilidad financiera para entrega de
aportes a entidades culturales: Para garantizar la dotacion, se
debera contar con dictamen previo de suficiencia de recursos, emitido
por la Unidad Administrativa Financiera de la Direccion.

4. Del dictamen técnico: Para autorizar una dotacidon financiera, es
necesario, que el Jefe del Departamento de Recursos para el
Desarrollo emita dictamen de factibilidad.

5. De la elaboracion de dictamen técnico final: EI Director(a) de
la Direccion Técnica de Diversidad Cultural, tendr& la facultad elaborar
y presentar el dictamen final de factibilidad de entrega de aportes, solo
cuando reciba y apruebe los dictimenes: del Jefe del Departamento
de Recursos para el Desarrollo y del Director Administrativo
Financiero.

6. De la notificacion: A mas tardar cinco dias habiles, sucesivos a la
fecha del acto de aprobacion, se debera notificar el resultado;
positivo 0 negativo al representante legal de la entidad cultural
solicitante.
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7. De la documentaciéon requerida para la elaboracion y suscripcion
de convenios: no se debera realizar la suscripcién de convenio entre el
Ministerio de Cultura y Deportes y la entidad cultural solicitante, si esta
tltima no cuenta con toda la documentacion legal requerida, la cual se
indicara en instructivo previamente elaborado.

8. De la firma legal de convenio: Para La firma del convenio deberan
participar: Representacion Legal de la entidad cultural solicitante,
Director General de Desarrollo Cultural y Fortalecimiento de las
Culturas o persona designada; el Director de la Direccion de
Asuntos Juridicos o persona designada; y el Delegado de Asuntos
Juridicos para la Direccion.

9. De la forma de entrega del aporte financiero: El Unico medio para
entrega del aporte, sera a través de una cuenta de la entidad
cultural validada por el Ministerio, debidamente registrada por la
Tesoreria Nacional de Cuentas.

10.De la frecuencia de entrega de aportes a la misma entidad
cultural: una misma entidad cultural, no deberd ser beneficiada
con mas de un aporte de recursos financieros, en un lapsus de
tiempo menor o igual a 24 meses, que inician a partir de la fecha de
entrega.

11.Del financiamiento para aportes: Para otorgar dotaciones
financieras, la Direccion General debe crear un fondo, que cubra las
solicitudes sobre los techos necesarios.

12.De la emision del finiguito: Unicamente se extendera finiquito a
las entidades culturales, que rindan por escrito su informe de los
resultados o logros obtenidos con la ejecucion del proyecto, aprobado
por el Director Técnico de Diversidad Cultural. Para el efecto se
utilizara un formato de informe de logros otorgado por la Direccion
técnica de Diversidad Cultural.

13.De la importancia del finiquito: Ninguna entidad podra solicitar
nuevo apoyo financiero, si no presentado el finiquito del aporte anterior
prescrito.

14.De la calidad del producto del procedimiento: Todo actor debe
revisar el expediente al momento de recibirlo, como al trasladarlo.

RESPONSABLE
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Direccion Técnica de Diversidad Cultural
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE | DESCRIPCION

NO.

1 Secretaria Recibe solicitud y perfii de proyecto vy
traslada a Director General.

2 Director General | Recibe la solicitud, acompafada de perfil de
proyecto. Analiza y gira instrucciones por
medio de oficio a la Direccion Técnica de
Diversidad  Cultural, para el tramite
correspondiente.

3 Director Técnico | Recibe la solicitud y perfil de proyecto. Analiza

de Diversidad | documentos e instruye por medio de oficio al

Cultural Jefe del Departamento de Recursos para el
Desarrollo, para dar trdmite a la solicitud de
aportes financieros.

4 Jefe del | Recibe, evalla el expediente y realiza
Departamento de | investigacion de campo, emite dictamen de
Recursos para el | factibilidad y traslada al jefe inmediato.
Desarrollo

5 Director Técnico | Recibe el dictamen, analiza y traslada a la
de Diversidad | Direccion administrativa financiera, para que
Cultural adjudique recursos para la dotacion

6 Director Evalla el expediente y con base a la
Administrativo disponibilidad presupuestaria.

Financiero 6.1 No es factible, finaliza procedimiento.
6.2 Si es factible, emite dictamen de factibilidad
y traslada a la Direccién de Diversidad Cultural.

7 Director técnico | Con base los dictamenes, determina la
de Diversidad | factibilidad de entrega del aporte.

Cultural Elabora dictamen final y traslada por oficio al
Director General para su aprobacion.

8 Director General | Recibe y analiza el dictamen final, instruye por
oficio a la Direccion Técnica de Diversidad
Cultural sobre la decision tomada.

9 Director técnico | Notifica el resultado de la gestion a la

de Diversidad | entidad cultural solicitante y solicita al Delegado
Cultural de Asuntos Juridicos el tramite de convenio
de aporte institucional y acuerdo Ministerial.

10 Delegado de | Elabora convenio de aporte institucional y
Asuntos Acuerdo Ministerial para su aprobacion y firma y
Juridicos traslada copias de documentos firmados

Director Técnico de Diversidad Cultural.

382




ol MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GUATEMALA ANO 2018
SINISTERID DE CULLTURA ¥ ZEPORIES MINISTER'O DE CULTU RA Y DEPORTES
11 Director Técnico | Recibe dos copias del Convenio y Acuerdo
de Diversidad | Ministerial.
Cultural Traslada copia con oficio a Direccion

Administrativa Financiera, solicitando que se
realice el procedimiento de acreditamiento de
recursos financieros en cuenta de la Entidad
Cultural solicitante, y archiva otra copia.

12 Director Recibe los documentos e instruye se acredite
Administrativo el aporte a favor de la entidad -cultural
Financiero beneficiada, notifica por oficio a la Direccion

Técnica de Diversidad Cultural.

13 Director Técnico | Informa y solicita a la entidad cultural que elabore
de Diversidad | un informe de los resultados y logros obtenidos,
Cultural con la ejecucion del proyecto y el aporte

financiero en el formato correspondiente, dando
un plazo no mayor de quince (15) dias héabiles
después de haber finalizado la ejecucion de los
recursos financieros.

Al recibir el informe, lo analiza y si es
procedente, traslada por medio de oficio una
solicitud a la Delegacion de Asuntos Juridicos
para solicitar el finiquito a favor de la entidad

cultural.
14 Delegado de | Con base al informe de la Entidad Cultural
asuntos juridicos | beneficiada, realiza los tramites

correspondientes para extender el finiquito,
entrega copia al representante legal, archiva
copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL CODIGO
DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION DGCDTPC-03-

CIUDADANA 2018

ELECCION DE REPRESENTANTES DEL PUEBLO JULIO 2018
MAYA, GARIFUNA Y XINCA ANTE EL CONSEJO
DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO (CODEDE).

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucibn de problemas de tipo

administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBEJETIVO:

Ordenar sistematicamente los pasos a seguir para eleccion de representantes

de los Pueblos Maya, Garifuna y Xinca ante el Consejo Departamental de

Desarrollo (CODEDE).

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la Actividad: Las acciones de eleccion deben regirse de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la ley y el reglamento del Consejo de
Desarrollo Urbano y Rural.

2. De las Responsabilidades: La Direccion Técnica de Participacion
Ciudadana, seré la unica instancia del MCD, facultada para realizar las
acciones administrativas y operativas relacionadas con la eleccion de
representantes del pueblo Maya, Garifuna y Xinca ante el CODEDE.

3. Del Financiamiento: La Direccibn General de Desarrollo Cultural,
debera programar financiamiento en el presupuesto de gastos
anualmente, para la celebracion de asambleas de eleccién de
representantes ante el CODEDE.

4. De la programacion del evento: La celebracibn de certamenes para
asambleas, para eleccién de representantes ante CODEDE, debera ser
programada en el Plan Operativo Anual en la red programatica, como
programa.

5. De los participantes: Las convocatorias deberan remitirse a las
organizaciones e instituciones, que velan por el desarrollo de los
pueblos: Maya, Garifuna y Xinca; asi como a la delegacion
departamental de SEGEPLAN, Gobernacién Departamental vy
representantes titular y suplente salientes, conforme lo indica el
reglamento de la ley de consejos de desarrollo urbano y rural.
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6. De las convocatorias: Las citas a certamenes deben enviarse por lo
menos con diez dias habiles de anticipacion, para que el quérum sea en un
100% de representantes y puntualidad.

7. Del quorum: No debe tomarse decisiones ni entrar en proceso de
eleccién. Si en la asistencia no se encuentran representados las tres
culturas identificadas como guatemaltecas.

8. De la ejecucion: Los responsables (gestor y promotor cultural) para
gue su gestion tenga facultad de participacion, opinion y convocatoria de
los Pueblos Maya, Garifuna y Xinca, deberan estar contratados en el
renglén presupuestario 021 o 022.

9. De la transicién: El promotor cultural deberd invitar en un plazo no menor
de 5 dias previos a la eleccidn, a los representantes titular y suplente
salientes, para la coordinacion de la entrega del cargo.

10.Del seguimiento: La unidad de gestion cultural y la unidad de capacitacion
deberian darle seguimiento para el proceso de capacitacion a los
representantes electos.

RESPONSABLE:
Direccién Técnica de Participacion Ciudadana
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION DE TAREAS

NO.

1 Gestor Cultural Verifica la fecha de vencimiento de la
vigencia de representatividad de los
pueblos Maya, Garifuna y Xinca ante
CODEDE. Planifica la asamblea general y
la logistica para el abordaje de la
actividad, y latraslada al Jefe de Gestores.

2 Jefe de gestores Recibe, califica y valida la planificacién vy la
traslada al Director de Participacion
Ciudadana.

3 Director de Recibe, consulta la disponibilidad financiera,
Participacion autoriza la programacion y gira instrucciones
Ciudadana a Jefe de promotores culturales para su

ejecucion.

4 Jefe de promotores | Recibe y Gira instrucciones al Promotor de
culturales la localidad para la logistica del evento.

5 Promotor cultural Gestiona la logistica de la asamblea en la

localidad e informa a Jefe de promotores
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culturales.

6 Jefe de promotores | Recibe revisa y traslada Informe al jefe
culturales de gestores sobre la logistica de la eleccion.
7 Jefe de Gestores Recibe informe e instruye a Gestor

Cultural para que se redacte y gire
convocatoria.

Gestor Cultural Recibe, revisa y ordena impresion y oficio.
Promotor Cultural Recibe y distribuye convocatoria para
asamblea a organizaciones e instituciones
competentes y prepara evento.

10 Gestor Cultural Facilita la metodologia de eleccion en la
asamblea. La cual puede ser: en consenso o
por sufragio.

© |00

11 Promotor Cultural Redacta el acta de la asamblea y la traslada
a Jefe de Gestores.

12 Gestor Cultural Recibe y Certifica el acta de la asamblea
realizada y traslada al promotor.

13 Promotor Cultural Recibe certificacion de acta y tramita

acreditaciones de representantes electos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CODIGO
CULTURAL DIRECCION TECNICA DE DGDCDTDPC-04-
PARTICIPACION CIUDADANA 2018
GESTION DE ASISTENCIA, PARA PROYECTOS DE JULIO 2018
VOLUNTARIADO CULTURAL

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a

funcionarios o servidores publicos en la solucién de problemas de tipo

administrativo gue obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO:

Orientar el tramite para obtener asistencia, en la ejecucion de proyectos de

voluntariado cultural.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la solicitud: no se debera iniciar el tramite de asistencia técnica y
gestibn de recursos para proyectos de voluntariado cultural, si la
entidad cultural interesada no presenta solicitud, dirigida al Ministro.

2. De la obligacion de presentar un proyecto: no se deberan iniciar
gestiones de financiamiento a lo interno de la Direccidbn o ante fuentes
externas, si no se dispone por lo menos de un perfil de proyecto de
voluntariado cultural, elaborado por los solicitantes o por el equipo técnico
nombrado para darle seguimiento a la solicitud.

3. De la notificacion: A mas tardar cinco (05) dias habiles después de
haberse identificado disponibilidad financiera interna o fuentes de
financiamiento externo, que hayan manifestado por escrito su
disponibilidad de apoyar un proyecto de voluntariado cultural especifico, se
debera notificar por escrito a la entidad o portadores culturales solicitantes
sobre los resultados de las gestiones, promoviéndose las acciones
correspondientes.

4. De la suscripcion de convenios u otro tipo de documentos para
ejecutar recursos de fuentes externas: Unicamente la Direccion
de Cooperacion Nacional e Internacional esta facultada para suscribir
convenios u otro tipo de documentos con cooperantes culturales
nacionales e internacionales, relacionados con asistencia técnica y
financiera para proyectos de voluntariado cultural.

5. De la situacion legal de los solicitantes: Unicamente se deberan
transferir recursos financieros de fuentes internas y/o externas a entidades
culturales debidamente legalizadas. En caso que no estén legalizadas y no
estén en disposicion de hacerlo por razones propias, deberan proponer una
entidad local legalizada que les administre los fondos.
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RESPONSABLE:

Direccion Técnica de Participacion Ciudadana

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

RESPONSABLE

DESCRIPCION

1

Secretaria

Recibe solicitud de asistencia técnica y
financiera de entidades culturales o
hacedores culturales, interesados en
desarrollar acciones de voluntariado
cultural en ambitos municipal,
departamental o regional. Ingresa vy
margina  solicitud. Traslada a
Director Técnico Participacion
Ciudadana.

de

Director técnico de

participacion ciudadana

Recibe comprobantes, firma, sella vy
envia a las Direcciones Generales
Recibe analiza solicitud asistencia
técnica y financiera. Traslada al Jefe
del Departamento de Voluntariado
Cultural, con instrucciones de darle
seguimiento a la solicitud.

Jefe del departamento
de voluntariado cultural

Recibe solicitud y convoca a Jefe de
Promotores y a Jefe de Gestores a
reunion, para planificar acciones vy
establecer gestores y promotores, que
participaran en el proceso, en funcion
de la procedencia geogréfica de los
solicitantes y la tematica que se
pretende trabajar, con oficio envia
copia del plan de trabajo elaborado a
Director Técnico de Participacion
Ciudadana, solicitando la aprobacién
del mismo y el nombramiento de las
personas que realizardn acciones
técnicas de seguimiento.

Director técnico de

participacion ciudadana

Recibe el plan, lo revisa y gira
nombramiento a los gestores vy
promotores culturales que trabajaran
bajo la coordinacion del Jefe del
Departamento de Voluntariado Cultural
las acciones de seguimiento, enviando
copia de nombramientos e
instrucciones al Jefe del departamento
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referido anteriormente para coordinar
las acciones correspondientes

5 Jefe del departamento | En coordinacibn con gestores vy
de voluntariado cultural promotores nombrados, formula un
proyecto de voluntariado cultural
especifico, el cual debe realizarse con
la participacion de las personas
interesadas, lo cual implica trabajo de
gabinete y de campo. Al tener el
proyecto formulado, lo traslada por
medio de oficio al Director Técnico de
Vinculacion Institucional.

6 Director técnico de | Recibe y realiza el proceso de
vinculacion institucional gestion de financiamiento ante los
cooperantes  culturales, las

municipalidades y otras instancias
relacionadas e informa de los

resultados.
7 Director técnico de | Recibe el informe de la gestion
participacion ciudadana realizada, y con base al contenido de

las mismas define las acciones a
sequir, trasladando instrucciones por
medio de oficio al Jefe del
Departamento de Voluntariado Cultural.
8 Jefe del departamento | En caso se obtenga financiamiento de
de voluntariado cultural alguna fuente interna o externa, se
notifica a los interesados y se procede a
realizar las acciones relacionadas con la
ejecucion del proyecto, con apoyo de
los gestores y promotores nombrados
para atender la solicitud especifica.

De acuerdo a la etapa del afio en que
se encuentre el proceso, debera realizar
las acciones necesarias para incluir el
proyecto  en el Plan Operativo Anual
correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CODIGO
CULTURAL DIRECCION TECNICA DE DGDCDTDPC-05-
PARTICIPACION CIUDADANA 2018
SOLICITUD PARA DOTACION DE INSUMOS. A JULIO 2018
PERSONAS O ENTIDADES CULTURALES.

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucion de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Orientar la gestion para dotar de insumos a personas individuales o
juridicas que lo soliciten.

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De la solicitud: no se puede iniciar el tramite de entrega de insumos,
si las personas o entidades culturales interesadas no presentan una
solicitud escrita dirigida al Ministro (a) de Cultura y Deportes,
Viceministro (a) de Cultura o al Director (a) de la Direcciobn General de
Desatrrollo Cultural y Fortalecimiento de las Culturas.

2. Del dictamen técnico: la emision de dictamen de disponibilidad
financiera es procedente Unicamente cuando el dictamen técnico
emitido por el Jefe del Departamento de Recursos para el Desarrollo,
indica, que si existe factibilidad técnica para realizar la entrega de
insumos a la persona o entidad cultural solicitante.

3. Del dictamen de disponibilidad financiera para realizar compras
de insumos: Unicamente se puede aprobar la compra de insumos a
favor de personas y entidades culturales cuando exista disponibilidad
financiera para realizar dicha compra.

4. De la elaboracion de dictamen técnico final: el Director(a) de
la Direccion Técnica de Diversidad Cultural, no puede elaborar y
presentar el dictamen final que indica, si corresponde o no, la entrega
de insumos; si previamente el Jefe del Departamento de Recursos
para el Desarrollo y el Director Administrativo Financiero, no han
emitido y entregado los dictamenes técnicos y de
disponibilidad financiera.

5. De la notificacién: a mas tardar en un lapsus de quince (15)
dias habiles, después de haberse tomado la decision, sobre la
aprobacion o desaprobacion de la entrega de insumos, se debe
notificar por escrito a las personas o entidades culturales solicitantes,
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sobre la decision tomada, explicando las razones que fundamentan la
misma.

6. De la entrega: Unicamente se puede hacer entrega de insumos, a la
persona individual o el representante legal, de la entidad cultural que
firmo la solicitud, levantando un conocimiento o acta al momento del
acto, especificando el namero y descripcion de los insumos
entregados.

7. De la frecuencia de entrega de insumos a la misma persona
o entidad cultural: una misma persona o entidad cultural, no puede
ser beneficiada con la aprobacion de més de una dotacion de
insumos en un lapso de 24 meses, que inician a partir de la fecha de
entrega.

8. Del valor de los aportes entregados: no se puede aprobar la entrega
de insumos, cuando el valor total de los mismos, sea superior a treinta
mil quetzales exactos (Q. 30,000.00).
RESPONSABLE:
Direccion Técnica de Diversidad Cultural
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO | RESPONSABLE DESCRIPCION

NO.

1 Secretaria de la | Recibe del interesado (persona o entidad
direccion social) solicitud escrita con firma y sello,

Traslada a la Direccion.

2 Director General Recibe, Se entera y gira instrucciones por
medio de oficio a la Direccion Técnica de
Diversidad Cultural para que se dé el tramite
concerniente.

3 Director/a  técnico | Recibe solicitud, analiza y traslada con
de diversidad | providencia al Departamento de Recursos
cultural para el Desarrollo, para que se le dé

seguimiento al tramite de solicitud de insumos.

4 Jefe del | Recibe y evalla la posibilidad de otorgar lo
departamento  de | solicitado. Llena instrumento de evaluacion
recursos para el | preliminar. Establece contactos y Realiza
desarrollo evaluacion de campo, utilizando los

indicadores técnicos establecidos. Elabora
dictamen técnico sobre factibilidad de otorgar
los insumos, Traslada a jefe inmediato.

5 Director/a  técnico | Recibe el dictamen de factibilidad y analiza.
de diversidad | Si es favorable traslada a la Direccion
cultural administrativa financiera, para que
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determine la posibilidad financiera de la
solicitud.la solicitud.

6 Director Recibe y evalia posibilidad financiera vy
administrativa Emite dictamen que indica factibilidad, o no,
financiera para otorgar insumos  a las personas o]

entidad cultural solicitante, traslada a la
Direccion de Diversidad Cultural.

7 Director Técnico de | Con base a los dictamenes técnicos vy
diversidad cultural financieros, determina si corresponde 0 no la
entrega de Iinsumos o0 aportes. Elabora

dictamen final, que traslada por medio de
providencia al Director General, para su
aprobacion.

8 Director General Recibe y analiza el dictamen final,
instruyendo  por medio de oficio a la
Direccién Técnica de Diversidad Cultural la
decision tomada.

9 Director/a  técnico | Recibe instrucciones y lo traslada al Jefe del
de diversidad | Departamento de Recursos para el desarrollo,
cultural para notificar el resultado de la gestion a

la persona o entidad cultural solicitante e
iniciar los tramites administrativos
correspondientes.

10 Jefe del | Revisa: Si se aprueba la modalidad de

departamento  de | entrega de insumos:

recursos para el|10.1 No aprueba, informa a interesado que no
desarrollo se puede y finaliza el procedimiento.

10.2 Si aprueba, solicita a interesado realizar la
cotizacién de los materiales o insumos que se
requieren, en los formatos que correspondan,
continlia procedimiento.

Recibe cotizaciones, saca copia para
expediente 'y entrega el original al
Departamento de Compras, para proceder a los
tramites.

Solicita requisicion de los insumos o materiales
para su egreso respectivo, planifica entrega
oficial a la persona o Entidad Cultural
beneficiada.

Pasa al Director Técnico de Diversidad Cultural
11 Director técnico de | Hace entrega oficial de solicitado a la entidad
Diversidad Cultural | cultural, levantando acta en libro de la
Direccion Técnica de Diversidad Cultura.
Solicita informe general en el formato
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correspondiente sobre la distribucién y uso de
los insumos entregados a persona o entidad
cultural.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

INICIO

1 > 2 > 3 > 4

Msién

11
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DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO CULTURAL CcODIGO
DIRECCION TECNICA DE PARTICIPACION DGDCDTDPC-
CIUDADANA 06-2018

CREACION DE UNIDAD DE DESARROLLO CULTURAL
LOCAL (UDCL). JULIO 2018

DEFINICION GENERAL:

Conjunto de actividades secuenciales para orientar, guiar y apoyar a
funcionarios o servidores publicos en la solucién de problemas de tipo
administrativo que obstaculizan el logro de los objetivos institucionales.
OBJETIVO:

Contar con pasos ldgicos, ordenados secuencialmente, para la creacion de
las Unidades de Desarrollo Cultural Locales (UDCL).

NORMAS ESPECIFICAS:

1. De las Responsabilidades: La Direccion General de Desarrollo
Cultural, esla unica entidad del Ministerio de Cultura y Deportes,
facultada para realizar acciones administrativas y operativas,
relacionadas con la apertura de espacios de las Unidades de
Desarrollo Cultural Local.

2. Del Financiamiento: La Direccion General de Desarrollo
Cultural,  deberd asegurarse que cuenta con recursos, para
financiar la apertura, gastos de funcionamiento y mantenimiento
para cada nueva.

3. Del personal: El promotor cultural que atienda la Unidad de
Desarrollo Cultural Local y represente al Ministerio de Cultura y
Deportes a nivel departamental, debera estar contratado en un
renglén administrativo 021 o 022.

4. De la gestion de Espacios Fisicos: ElI promotor cultural
coordinadamente con el gestor cultural, deberan gestionar espacios
fisicos en el interior de la republica en instituciones donde se pueda
establecer una Unidad de Desarrollo Cultural Local.

5. De la Suscripcién de convenios, para implementacion de UDCL:
La Direccion General de Desarrollo Cultural, es la entidad facultada
para suscribir convenio o documentos, entere las instancias
poseedora del bien inmueble para garantizar la permanencia de la
oficina correspondiente.
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RESPONSABLE:

Direccion Técnica de Participacion ciudadana

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso
No.

RESPONSABLE

Descripcion

1

Promotor Cultural

Detecta
preliminares de espacio fisico para
ubicar a UDCL ante instituciones
publicas y privadas, envia informe
detallado a Jefe de Promotores,
sobre las instancias con las cuales
se puede establecer negociacion..

y realiza gestiones

Jefe de Promotores

Recibe informe, lo analiza y realiza
visita de campo, verificar datos vy
sostiene reuniones preliminares, con
representantes legales de entidades
que disponen de espacio fisico.
Elaborard informe detallado con
presupuesto, relacionado con el
establecimiento y funcionamiento de
una potencial UDCL. Envia al
Director
Ciudadana.

Técnico de Participacion

Director Técnico
Participacion
Ciudadana

de

Recibe
condiciones 'y compromisos que
conlleva implementar una UDCL, el
presupuesto requerido y traslada por
medio de oficio al Director financiero
para conocer de la disponibilidad
financiera.

documento, evalia las

Director Financiero

Recibe y Revisa la disponibilidad
financiera.

4.1 No Existe disponibilidad, se da
por finalizado el procedimiento.

4.2 Si existe disponibilidad financiera,
informa por medio de oficio al
Director
Ciudadana.

Técnico de Participacion

Director Técnico de
Participacion
Ciudadana

Recibe el informe de disponibilidad
financiera y traslada con
instrucciones al Jefe de Gestores para
realizar
negociar espacio fisico, definir

reuniones finales, para
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condiciones generales y especificas.

Jefe de Gestores

Recibe, realiza comisién y atiende
condiciones requeridas por la
instancia, con la cual se establece
negociacion para ubicar una UDCL,
traslada informe a Director de
Participacion Ciudadana

Director Técnico de
Participacion
Ciudadana

Recibe informe y lo traslada a la
delegacién de Asuntos Juridicos de la
DGDCFC, solicitando asistencia
técnica para la elaboracion de
proyecto de convenio de cooperacion
interinstitucional.

Delegacion de Asuntos
Juridicos

Recibe, elabora convenio, promueve
su revisibn con la institucidn
cooperante  contraparte. Revisado
traslada al Director General para
gestion de firma.

Director General

Firma el convenio y traslada al
Director de Participacién Ciudadana,
para gestionar firma de formalidad de
la institucion cooperante.

10

Director Técnico de
Participacion
Ciudadana

Recibe convenio, gestiona firma del
representante legal de la institucion
cooperante, que brindara el espacio
fisico. Traslada instrucciones al Jefe
de Promotores Culturales, para
realizar las gestiones
correspondientes, que permitan la
apertura y funcionamiento de la
Unidad de Desatrrollo.

11

Jefe de
culturales

promotores

Recibe y asigna al Promotor de la
localidad, girar invitaciones, coordinar
la logistica de la apertura de la
Unidad de Desarrollo Cultural Local y
la administracion de gastos
mensuales relacionados con el
mantenimiento de la Unidad de
Desarrollo. Gestiona ante el
Departamento Financiero de
Desarrollo, el pago de los Gastos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Anexo No. 1

BITACORA DE RECORRIDO

Servicios Generales
Direccién Superior

FECHA:

BITACORA RECORRIDO
LISTADO DE PERSONAS TRASLADAS

VEHICULO:

PLACAS:

KILOMETRAJE INICIAL

NOMBRE

DEPENDENCIA

LUGAR DE PARTIDA

LUGAR DE DESTINO

FIRMA

10|

1

12

13

14

OBSERVACIONES:

PILOTO:

FIRMA:
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-
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GUATEMALA
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Anexo No. 2

Servicios Generales

GUATEMALA 19 DE  Octubre

Direccién Superior

Ma.;
SE HACE CONSTAR QUE TUVIMOS A LA VISTA EL VEHICULO

DE 2016

LIMEA: Mativa

COM NUMERO DE CHASIS:

HNUMERO DE MOTOR:

COLOR:

Gris Metalico

CODIGO MCD:

PLACAS:

P-418DLW

WALOR QL

WEHICULO PARA SER UTILIEZADO EN LA SIGUEINTE COMISION
Comision Oficial al Asuncion Mita v Jutiapa

COMDICIONES EN QUE SE ENCUENTRA EL VEHICULO

sl HO

[l

NO

Llantas de Repuesto

Tricket

Liave de chuchos

Herramientas

Antena

Luces internas

E=spejo interior

Espejo exteriores

Freno de Mano

Palanca de Welocidades

Extinguidor

Triangulos

Radio

Cassetera

Ecualizador

Compact Disc

“entanas Eléctricas
Tapiceria

Reloj

Aijre acondicionado
Llaves eléctricos

Documentos

Aros

Cable P/Corriente

Emblemas

Guantera

Platos

Llavero

Encendedor

Alfombras
X Falta algo * Roto & Desgastado
O Golpe o  Correcto
= = Raydn

KILOMETRA.JE:

OBSERVACIOMES:

Jefe Sericios Generales

Recibido de Conforme

Wo_Bo. Director de Administracion v Finanzas

MNombre

Documento Unico de Identificacidn:

Firma

Cddigo Unico de Identificacidn
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Anexo No. 3 ]
FORMATO DE DISTANCIAS POR DEPARTAMENTO PARA EL CALCULO DE
COMBUSTIBLE

@ il DISTANCIAS POR DEPARTAMENTO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

ALTA VERAPAZ | EL PROGRESO | HUEHUETENANGO [ PETEN SACATEPEQUEZ | SOLOLA
MUNICIPIOS 3| MUNICIPIOS 7] | 2 [ MUNICIPIOS
cosan ) ANTIGUA GUATEMALA
154]
Chisec = 74, [Morazan
Fray Bartolomé de ias Casas | 113 s.n ‘Aqustin Acasaguastian | na Mipas Altas
Lanquin 65| La Paz =
Panzos. - 127 te 487|San Antonio Aguas Calientes
San Cristébal Verapaz 22| s: 526/ San Bartolomé Mipas Altas
San Juan Chamelco 9 505 San Juan Alotenango
San Miguel Tucurd _59) ESCUINTLA i 32|IS-|| Francisco 31 ns]s-:‘ Lucas e
San Pedro Carcha MUNICIPIOS. * [ ** Imatacatancito 14 25:]5u| José 23 szvls-n Miguel Duefias
s;m. c"n Verapaz N 59|Nenton 15| 372]San Lus | 125] 381]santa Ca(ama Bamhona
i | 25| s4]san Antorio Fuusta |90 " 347|Santa Eiena de 1a Cruz 1] 506 Santa Lucia Mipas Al =7
66| _130San Gaspar Ixchi 38| 295 Sayaxche 58] 401 Santa Tarts do dst— | 10| 50[Sarta Catarina Palo P Palops =
29] 35| 92|San lidefonso Ixtamuacén 45| 302 QUETZALTENANGO Santiago Sacatepequez 17| 31|Santa Clara La Laguna
43 57| 111]San Juan Atitan 35| 292 MUNICIPIOS. * | ** |santo Domingo Xenacoj 32| 43|Santa Cruz La Laguna
BAJA VERAPAZ 12| 71|San Juan Ixcoy 61| 28| QUETZALTENANGO 201|sumpango 24| 41|Santa Lucia Utatian
MUNICIPIOS * | ** |Nueva Concepcion 93 150[San Mateo Ixtatén 120| 387| Almolonga 4| 203 SAN MARCOS Santa Marla Visitacién
SALAMA 154 Palin 17| 42|San Miguel Acatan 94| 361 Cabrican _ 43| 244 MUNICIPIOS ® **_|santiago Atitian
Cubulco 44| 131]Puebio Nuevo Tiquisate 89| 148]San Pedro Necta 55 312|Cajolé 16| 217|SAN MARCOS 252|Panajachel
€1 Chol 51|  88fsan Jose 51| 110[San Pedro Soloma | 74| aarfcantel 15| 208fcatarina 54| 306 SUCHITEPEQUE:
Granados 62 77|Santa Lucia Cotzume 34| 91]san Rafael La « 88| 355fCoat ) 60| 34| 272] MUNICIPIOS ¥
Purdha = San Vicente Pacaya | 28] 47|San Rafael Petzal |31 288fColomba 43| 244)C gdon Tutuapa _ | 58] 310|MAZATENANGO [
Rabinal a 26] 83| San Sebastian Coatén 06| 37 Chiqurichapa 13| 214[E1 Quet 45| 297 Cuyotenango ]
San Jerénimo GUATEMALA San Sebastian Huehuetenango | 24| 281|& Paimar 37| 238[El Rodeo 35| 287|chicacao
San Miguel Chicaj 9| 163 MUNICIPIOS. * | ** |santa Ana Hista 358|Flores Costa Cuca | 59| 260|E Tumbador 49| 301|Patud
CHIMALTENANGO GUATEMALA Santa Barbara ’ 25| 282|Génova 64 Palo Gordo 9| 261|Pueblo Nuevo
MUNICIPIOS i I X ]Amammn % Santa Cruz Barilas 148]  415]Huitan 38| i
— 1 Santa Evlaia 88| 355[La Esperanza 6| _207|La Reforma
35| Santiago 65| 322|Olintepeque 6| 207|Malacatan
31 Tectitan 90| 347[Palestina de ios Altos 33| 234 Nuewo Progreso
2| Todos Sanios Cuchumatan 45| 312[Salcaja 12| 183[Ocss N
7| so|patencia 30| JUTIAPA San Carlos Sia 22| 22|Pajapia )
17| 70[San Jose del Gotto 3 MUNICIPIOS * T ** Jsan Francisco La urign 18] _217|Rio Branco
30, . ] 2 _|JUTIAPA 124}San Juan Ostuncalco 215]San Antonio
83] San J ez |30 = 164|San Martin
6] 59]San Miguel Petapa 20[ 156] San Mateo
50| _103San Pedro Ayampuc 2| = oel Siguilh_
71|San Pedro Sacatepeauez 23| Comay =
San Raymundo 4| Conguaco
Santa Apolonia Santa Catarina Pinuia 14 £ Adelanto 27| 155 QUICHE San Pedro Sacatepequez
Santa Cruz Balanya Villa Cansles 21 El Progreso Jutiapa | 12| 137 MUNICIPIOS | * | ** ]sanRateet Pie de la Cuesta
Tecpén Guatemala Villa Nueva 21 Jalpatagua 34| 109| SANTA CRUZ DEL QUICHE 164 Sibinal 85| 317] TOTONICAPAN
Zaragoza IZABAL Jerez B 37| 165|canas 49| 213|sipacapa B 65| 317] MUNICIPIOS 2
CHIQUIMULA MUNICIPIOS ol I TS 48] 121[cunen 68| 232[Tacana 71| 323 TOTONICAPAN
MUNICIPIOS *_| ** |PUERTO BARRIOS | 308|pasaco 70| 150|Chajl 37 -
CHIQUIMULA 175|E1 Estor - 130) Quesada 17| 111]Chicaman 83| 335]San Andrés Xecul
Camotan - 31| 206[Los Amates 100 San José Acatempa 34| g2[Chiche g 31| 283[San Bartolo ==
Concepcion Las Minas 48| 223|Lwingston | Santa Catarina Mita 32| ch 18| 182] SANTA ROSA San Cristabal Totonicapan
Esqupuas | 56| 231|Morales 23] 148|ixcan 151|315, MUNICIPIOS * | ** JsanFrancisco E1 Alto
ipata 28| 203 JALAPA 32| 158)Joyabaj 52| 216|CUILAPA | 6s]santa Lucia La Reforma
Jocotan j 20| 204 MUNICIPIOS. ol B RETALHULEU Nebaj . 87| 251|Barberena 8|  60|santa Marfa Chiquimua
Olopa 42| 217|JALAPA 101 MUNICIPIOS 245|Casillas u| a7 ZACAPA
30| aqu 41| 110]|RETALHULEU 1 " 38| 11§ MUNICIPIOS a2
San Jacinto 16| _191[Monjas 2| 155) 215Guaza
San José La Arada 10| 185/ San Carlos Alzatate 40| 183[Ei Asintal 198[Nueva Santa Rosa =
San Juan Ermita 21| _196[San Luis Jiotepeque 42| 200|Nuevo San Carlos 181[Oratorio — =
[San Manuel Chaparron | 38| 182|San Andrés Villaseca 201]Pueblo Nuevo Viftas = .
San Pedro Pnuia 20| 195]San Felipe 267|San Juan Tecuaco =
San Martin Zapotitian B
San Sebastian iz -
Distancia de los Municipios a su Cabecera Departamental [Santa Cruz Mulua 146| Santa Maria Ixhuatan
Distancia de las Cabeceras Dept: Municipios a la capital 204|Santa Rosa de Lima
Taxsco =

DEPTOING.DE TRANSITODIV.PLANIFICACION Y ESTUL
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FORMULARIO DE SOLICITUD DE VEHICULOS PARA RECORRIDOS
INTERNOS Y

TRASLADO DE PERSONAL POR LABORAR TIEMPO EXTRAORDINARIO

DE REFUBLI L . .
el oL Servicios Generales

GGKTEMAIJA DirecciénSuperior

SOLICITUD DE VEHICULOS PARA RECORRIDOS INTERNOS
Y TRASLADO DE PERSONAL POR LABORAR TIEMPO EXTRAORDINARIO

1. DATOS DEL SOLICITANTE

NOMEBRE:

CARGO:

LUGAR DE DESTINO:

PROPOSITO:
NUMERO DE PERSONAS FECHA:
HORA:
OBSERVACIONES:
FIRMA Y NOMBRE SOLICITANTE: FIRMA Y NOMBRE JEFE INMEDIATO Y/O COORDINADOR

2. DATOS EXCLUSIVOS SERVICIOS GENERALES

\VEHICULO: COLOR:

TIPO: PLACAS:

FIRMA DE AUTORIZACION Y/O Vo.Bo. PILOTO ASIGNADO:
FIRMA:
NOMBRE:

OBSERVACIONES
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Anexo No. 5

FORMULARIO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE AL INTERIOR DEL PAIS

USUARIO DEL VEHICULO:

SOLICITANTE:

FECHA INICIO:

-

1CA DF

GOBMERNO DE LA REPUB

GUATEMALA

Servicios Generales
Direccién Superior

SOLICITUD DE COMBUSTIBLE INTERIOR DEL PAIS

FECHA:

PUESTO: Piloto

Mariano Sicay Cruz

DEPENDENCIA QUE
ASIGNA EL COMBUSTIBLE

DIRECCION SUPERIOR-

FINANCIERO

SOLICITADO POR MEDIO DE

OFICIO

Oficio DRH-2538-
2016/GEPG/vem

LUGAR DONDE S5E VA LLEVARA
A CABO LA ACTIVIDAD:

FECHA FINAL:

Chimaltenango,
Chimaltenango y Antigua

Guatemala, Sacatepequer

ACTIVIDAD

LUGAR DE PARTIDA Y LUGAR DE DESTINO

KMS5. A RECORRER
APROXIMADAMENTE

Recorrido Interno

Total de Kilometros por recorrer 0
DATOS DEL VEHICULO A USAR / SERVICIOS GENERALES

VEHICULO TIPO: MARCA: PLACA: CILINDROS:

TIPO DE COMBUSTIBLE:  Gasolina PROMEDIO DE KILOMETROS POR GALON 25 Km/g 0

KILOMETROS DE SALIDA: KILOMETROS DE ENTRADA

CALCULO: ol f| 25 = 0 x Q2150 (" = [ Q - Se autoriza
/ AESES [ x| | Q 150.00

Observaciones:

CALCULO DE COMBUSTIBLE

Vo. Bo. FIRMA DE AUTORIZACION
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Anexo No. 6
CERTIFICACION DE SATISFACCION

FORMULARIO
CERTIFICADO DE SATISFACCION

r Nombre de m‘. Direcciom Admmstetrss Fimanciers
Unidad Ejecutora | [irecciom Superior Soficitante
de Conton

a Servicios Generales de la Direcciom ror,
mmxwumao.l.m.uypmmm-—-“

B 24 |
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Anexo No. 7

FORMULARIO DE REQUISICION DE MATERIALES, SUMINISTROS Y
SERVICIOS

3 S VINISTRO!
l:{!:'ln'\\|lr\r-:~ll\r)1_u\|‘~j;l(v)l: MATERIA SUMINL
42 SERVICIOS

i\‘ PRECOMPI GESTION DE GAST
TIPO DE COMP! | vrucom

E ” ECHO PRESUPUEST!
FUENTE DE F | 12 |mscn

UB-PRODUCTO

10S DE APOYO Y
[RATI

SOLICITAN ¥
2 Castillo Perdduto

1~
untos Juriaicos

Cultura y Deportes

IREC
AD
NCIERO

Palacio Nacional cle la Cultuw

Guatemala, ¢
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SECCION DE ALMACEN
DIRECCION SUPERIOR
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Anexo No. 1
FORMULARIO 1-H

GOBIERNO DE GUATEMALA

(‘» CONTRAI.ORlA GENERAI. DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CoRMatH
L b %

SERIE “C"

No. 739448

Guatemala, C

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

>
DEPENDENCIA: NUMERO:
PROGRAMA: FECHA:
\F’ROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
CODIGODEL | FOLIOLIBRO | PRECIO POR FOLIOLIBRO | NOMENCLATURA
(CANT'DAD DESCRIPCIONDECARTICULD GASTO RENGLON |  ALMACEN UNIDAD VALORTOTAL | \VENTARIO DE CUENTAS
_ 2
RECIBI CONFORME: Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
‘GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS
OBSERVACIONES:
nxxmmmu |||X!I1 'ﬂ! Lﬂ !ﬂl Iﬂ ll!ﬂl( 200 M. DEL Na. 542,001 AL No. 760,800 SERIE T 'ORIGINAL
stcuumnnwunwcmmmm 13 CORI
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL OE NEI"«S SEE\H IESULI)[IIH Il lj /zsmm Iﬂ |I»lrl#11 'DE FECHA 31-3-1997 ARCHIVO DE TALONARIOS
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Anexo No. 2

REQUISICION A ALMACEN

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

GUATEMALA, C.A.

REQUISICION A ALMACEN Y ENVIO SERIE “A”
1) DIA MES ANO &
Cuatemala, / / } N? 5 3 9 6
REMITO LO SIGUIENTE:
(3) RENGLON
NUMERO 4) CANTIDAD 5) CONCEPTOS 6) VALOR UNITARIO 7)TOTAL
L 8) TOTAL e
9(F) (F) (F)
GUARDALMACEN CENTRAL FIRMA AUTORIZADA RECIBI CONFORME (NOMBRE Y SELLO)
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DIRECCION DE ADMINISTRACION
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CENTRO DE COSTO
DIRECCION SUPERIOR
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MINISTERIO DE CULLURA Y IEPORITS MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Anexo No. 1
SOLICITUD DE CREACION DE NUEVO CODIGO DE INSUMO

el =
e e = SOLICITUD DE CREACION DE NUEVO CODIGO DE INSUMO
GUATEMALA DIRECCION SUPERIOR
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
CENTRO DE COSTO
NOMBRE DEL INSUMO
AGREGAR CARACTERISTICA
NOMBRE DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA
AGREGAR PRESENTACION
NOMBRE DESCRIPCION UNIDAD DE MEDIDA
AGREGAR IMAGEN (jpg)

Firma de solicitante
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Anexo No. 3

BOLETA DE SEGUIMIENTO DE TAREAS Y/O ACTIVIDADES

O ACTIVIDADES
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Anexo No. 3
REQUISICION DE MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS

TERIALLE: SUMINISTROS
ERVICIOS

GESTION DE GASTO \

il 1
‘[ PRECOMPR |

TIPO DE COMP]

] SUPUESTARI

FUENTE DE FINANCIAMIENTO | 11 '!w»wt«’”‘»'\-

|
UNIDAD EJECUTORA

PRODUCTO

DE APOYO
A\DMINISTRATI
DIRECCION DE

ERVICIOS

pindora

<,\':nil 1C ]VH AT
Castill

suntos jur
Yarate Cultura v Deportes

JUridico:

\eporte

D FINANCIERO
\v Palacio Nacional cle¢ la Cultura

Calle ¢ ‘
Guatemala, ¢
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Anexo 1

MODELO DE COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE EJECUCION DEL

GASTO

REPROGRAMACION TIPO NORMAL

Sirtwms de Contabilidad Tntegrada Gubsrnamemtal PACDNAN.. | DE 1
COMFROBANTE DE FROGRAMACTON DE LA EJECUCTON DEL GASTO
COTIG DENDMINACION ENTIDAD- UNIDAD ETECUTORA FRESUPUESTO FECHA DE BFUTACION
NiiE e | ERCCION SUPERIOR COMPROBANTE Ha | T8 | Tl | MES A0
BE- MES Tigo RESOLICION
PROGRAMACION FROGRAMACION | X | cuaTRmvesTRE 1| mroarascion |13 egom | NOR | coer [o ES Ao |
Codig | Moommier ?:un ) Descripitn de comt: Compromizn TMIORTES DE TEVENGATOS FROCHAMATO
. Lol .
Entidad - SEPTIEMERE | OCTUBRE | NOVIMBRE | DICIFMBRE | Toial Corimesire
nmaise (10 o 0w jo) |00 |SERVICIDS MO PERGONALES Js1 L0 P am 10,5300 18,5300
IBISID0 |11 0006 0K | 307 |00 [MATERIALES Y SUMINISTROS LT ] e ! o 10,5530 BLET
TOTAL FOR FUENTE: o oo L1 [} [0} ooy
TOTALES == (] (1] LI 00 [0 iy

OBSEEVACIONES:  RSIeCiaRACI(N D4 CUDTA PIRANCIIIA TIP MORMA L CORRISPONDNENTE AL MES DR DOCSMIRE [ LA DRS00 SUMIRICE PARA . 00 DL SERVICK) DI MANTENIMSNTC OF LO§
VEHICLILOS MLACAS PAIETICULARES 5 (LK ¥ &12 1% PARA LSO D OOMISIONES OFICIALIS DE RSTH MINSS TR

DISPONGASE LA EMISION ¥ EL REGISTRODE ESTA OPERACION,

RECOMENDADO

OO RS TRl o 00 O
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Anexo 2
MODELO COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE EJECUCION DEL
GASTO
REPROGRAMACION TIPO REGULARIZACION

Siztwens 84 Canesbilidad Intgrada Gubarmamental PACDANa. | DE 1
COMPROBANTE DE FROGRAMACION DE LA EJECUCION DEL GASTO
COTIG0 DENOMINACION EXTIDAD- UNIDAD ETECUTORA FRESUPUESTO FECHA D IMPUTACION
T
ik | MRECCION SUPERIOR COMPROBANTE Ko | B | DA MES RO
RE- T T RESOLUCION [
PROGRAMACION FROGRAMACION | ¥ | CUATRIMESTRE 3 | moorascow | 13| g | FES | coper [ WES AfiD |
Codige | ™ OeCer [Obpm T Dencripeitn do cams Campromisa TMFORTES IE DEVENGADOS PR OCRAMADD:
i
Entidsd - SEPTIFMERE OCTUBRE NOVIEMERE DICIFMBRE | Total Costrimestre
1o (11 wee w0 | 100 (00 [SERVICIOS MO PERSONALES 156900 000 080 w0 660,00 TLE60.00)
TIIISIH-00 (10 0l 0X0| a5 |30 [MATERIALES ¥ SUMINISTROG 23800 oo 0 il TR 113800
tmzwde (1 oee 0x0| 300 |00 (PROPIEDAD, PLANTA, EQUTFD E 153EL00 000 000 i 15,3810 15,3100
INTANGIELES
TOTAL FOR FUENTE: 0.0 oo 00 00 [T i
TOTALES == 030 e 060 000 .00 a0

OBSFRVACTONES:  MEPROGRARMACION D CUCTA FIMANCIEA FIHANCTEILA TN RECIULARE.ACK:S D L DRSCUSN SUMDICE, COMRESPONDENTE AL MES DICTEMERE, LA CLIAL SERVILA PARA LIGUIDACION
FIHAL DL FOMTR BOPTA TT0, DL PRESENT LERCICH) FISCAL

DISPONGASE LA EMTSION Y EL REGISTRODE ESTA OPERACION,

RECOMENDADO

00 BRSO O
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Anexo 3
MODELO COMPROBANTE DE PROGRAMACION DE EJECUCION DEL
GASTO
PROGRAMACION TIPO NORMAL

Simwans ds Cancabilidad Tningrada Gubsrmmmal PACDMANa. 1 DE 1
COMPROBANTE DE FROGRAMACION DE LA EJECUCTION DEL GASTO
OG0 DEROMINACION ENTIDAD- UNIDAD ETECUTORA PRESUPUESTO FECHA DE MPUTACION
E TTE
iS00 | DIRECCION SUPERIOR COMPROBANTE b | i | o | wes | amo |
RE- r Too RESOLUCION [ “ e
FROGRAMACIN | X | progRAMACION CUATRIMESTRE 3 | moonoecion | 9| pegen | NOR | copep n [T EED
Codiga | "™ orter ?- e Descripcitn de coms Compromi TUPORTES DE DEVENGADOG PROCEAMADD:
- L -
Entidsd : SEFTIEMERE OCTUERE NOVIEMERE DICIEMBEE | Total Cu
nimasie |1 e oo | ) |00 (SERVICIOS NOPERSONALES ILTH 1636000 16,3600 o i FLTI000)
TIBASIHE |11 W 000 ap) | ) [MATERIALES Y SUMINISTROS 118 i1 00 41,600 00 7,000,000 o [0 VI, 500.00)
limasine |1 wee 0x0| 400 |00 [TRANSFERENCIAS CORRIENTES HE 000 HEIH0 e 1 i) 235,700
TOTAL POR. FUENTE: T 4,030 00 93,3600 00 00 15, 1900
TOTALES == 5,700 293 3000 93,3600 000 L 386, 390.00

OBSERVACTONES:  PROCHAMACIN DECUOTA FINARCIIIA TIRCH SCIMAL DN LA DIRSCCS0H SUMCUCR, OORIESPONIENTE AL THRCKR CUATREMISTRE PARA PIRANCIAR EL Fais D SERVICIOS RASICUS, LA
COMPRA [ WA TERIALES Y SUMENISTRRS, AS] COMK) FL 100 D6 INDIEMEREEACHONES ¥ VACACHINES PO IICTERG A FAVOR [ 106 FOX SER VEDORES D 15T MIKISTERIO

DISPONGASE LA EMISION Y EL REGISTRO DE ESTA OPERACION:

APROBADO

O RS e 10l s S R
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Anexo 4
MODELO DE COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA
INTRA I

FACTNA Na. 1 pE 4
COMPREOBANTE DE MOMFICACTON PRESUFUESTARIA
[rsisiles] DEMHORTHA CIOH ENTIDAD- UTHIDAD ETECLTORA FRESUPLIESTO FECHA DE IMPUTACHIN
T
LRS00 5107 <0a) DIRECCION SUFERIDR
oia | mEs | amo
TEPD DE DOOUSBERTO RESFALDD Mo DOCLIMENTO BESPA LD FECHA DOC. RESPALIDD B DORCLIRENTO
1 RESOLDCHH £57-H01E 16 | 12 | 2016 is
o | e | sk
Fﬂ.snmmm: ETRAZ | | MODIFTCA | EGRERDE | X | THGRERDS | |
| CEEDIT(OS FRESUFUESTARIOS DISMINUIDOS
RPN ST SO BT A DD LT P
1119004 501 (00004 000 111-0808- 1 1 SN0 EMERGLA ELECTRICA -11,046 00 -11,046 00
11 1B S MO0 L 1] D00 1 | R0 SERVICIOS DE ATERCION Y PFROTOOCLO - I, CW000 00 =0, 00 )
1113004 S0 (00004 L00- 21 1-0 508 1 1 SN0 ALTMENTOS PARA PERSONAS -5 00 00 -5 00 00
[RRE - FROCUNCTOS DE PAPEL O CARTOMN 2T 555 00 2T F05 00
(TEE LU R L L E PR R OTROS PROCUCTOS DE PAPEL, CARTON E <1000 .00 <2000 00
1119004 501 (00004 (00 2% 70 504 1 1 SN0 TINTES, FINTURAS Y COLORANTES -EE 515 00 - S2S 00
111300 S0 (OO0 {020 - 1 R0 UTILES DE LBFIETA ¥ PRODUCTOS ~1,000.00 1,000 00
11 1B ] R0 00 R 0 B0 B (R ADCERORIDS Y REFUESTOS EM GENERAL A3 RIT00 A3 R17.00
TOTAL = =138 75 00 =13 765 00
CREDITOS PRESUPUESTARIOS INCEEMENTAIDS

DERCRIPCION N S ICTT AR BT AFRORADG
TR 80 L0 L0000 11301 01 - 8 R TELEFOMIA 10,046 063 1000 D01
11132000 50 D000 -000- 19011 01 - § --000-{EE OTROS SER VICIOS MO PERSONALES 10 0400 ) 10,000 0
11132000 50 D000 -000- 1401 01 - § -0 FRODUCTOS AGROPORESTALES, MADERA, & ) 0} 5 000 (0
TR FRODUCTOS DE ARTES GRAFICAS 1739500 739500
000 ESPECIES TIMERADAS ¥ VALDRES 2 0 D 2 00 i
000 PRODUCTOS PLASTIONS, NYLOM, VBIL Y 18,525 00 13,525,080
TR0 851 SO NN R0 T2 1] 8 LN FRODUCTOS DE VIDRID 1,000 063 1006000
1o UTILES, ACCESCRIOS ¥ MATERIALES 040 00 00000
THER EQATTRD DE OFTCENA T 0} TR0
FRNE DR EQUTRD EDUCACTONAL, CULTURAL ¥ 17817 00 17EIT.DD
TR0 0 O R W80 E2E 11 1] - 8 EQUITRD PARA COMIICACIONES. 30 0 DR e ]
TOTAL — 138, Ta3.00 138, 7ES 00

LA MODIFICACION PRESUPUESTARIA INTRA 0 DE LA DERECCION SLIPERIOR CORRESPOMDIENTE AL MES DE DICIEMERE,
DESCRIFCION:
SERVIRA PARA REGULARIZAR SALDOS NEGATIVOS ASHODMO PRESUPUUESTAR RENGLOMES AFECTDS A LA EFECUCION
FRESUFUESTARIA DEL FRESENTE EMERCICI FESCAL
DISFOMGASE LA ERISION ¥ ElL REGISTRO DE ESTA OFERLACIOM: FECHA DE AFROE ACIIN
AFROBATHD
18 12 2,006
DA MES A
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Anexo 5

MODELO DE COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

INTRA |

TEAD OFE DDOURENTO KERFALDD

Mo DOCLRMENTO RERFA LD

FECHA DOC. KESFALIND

PACTNA. Na. I DE 4
COMPROBANTE DE MODIFICACION PEESUPUESTARTLA
DTG DENOLINACI0N ENTIDAD- UNIDAD ETECUTORA PRESUPUESTO FECHA DE DMPUTACION
21 | [T [ 288
U1EB001S-101-00 DIRECCION SUPERIOR
DA | MES | ARD

| 2006

1 | ACUERDD MIMISTERIAL H0-2016 5 | 12
o | e | s
F:L.smmummm_-\ﬂnmw: INTRAL | | AIODIFICA | EGRESOS | x | TNGRESOS | |
| CEEDITOS PRESUFUESTARIOS DISAMINUIDOS
- G PESCRIMTION FONTO SMHEITADD NPT AR [0
1115008 5] AN N0 R | 5] B30 ] R0 SERVICIOS DE ATENCION Y FROTOCOLO ~S00 00 ~S00 (N0
TOTAL — 500 00 -S00.00
CREDITOS PREESUPUESTARIOS INCEEMENTADOS
- DR TCTON e ST il BT sl WO Al Rl ML
R LU CORF. ESPECTFICNS AL PERSONAL S00.00 SO0 10
TOTAL = 50000 SO0
MODIFICACKON PRESUPUESTARIA TNTRA [ DE LA DIRECCHN SUPERIOR, CORRESPONDE AL MES DE NOWVIEMERE, PARA
DESCRIFCION:

FRESUFUESTAR EL

REMGLOM 017 DE L& ACTTWTDAD &4

DASPOHGASE LA EMISION ¥ EL REGISTRC DE ESTA OFERACIOH:
APFROBATN
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Anexo 6

MODELO DE COMPROBANTE DE MODIFICACION PRESUPUESTARIA

INTER

FACTNA Na. 1 nE 4

COMPREOBANTE DE MODIFICACION FEESUFUESTARLA

DTG

DERCORTNA CTON ENTIDAD- ITHIDAD ETECLITORA FRESUFUESTO FECHA DE IMPLITACIN

103000 S- 1] -0 DIRECCION SUPERNDE

TED DE DDOURENTO RESFALDD Mo DOCIENTO: KESFA LD FECHA DO KESFALIND Bo. DHOCLTMEN TR

1 | ACTIERDD GRTBERBATTV 18- 15 | 12 | 2016 b=

| e | ame

P:L.mmummm: NTER | | RIODIFICA | EGRESDS | X | THGRESDS | |

CBREDITOS PRESUPUESTARIOS DISMINUIDOS

ENT-FeG- SR PR AT O B DG B0 P O RS 00 R BEECEIFION ST B BT TA TS DD AR Te

119000 SN0 L 1 111 D0 1 D00 ENERGLA ELECTRICA -9.00 200

TOTAL — <500 <5

CREDITOS FEESUPUESTARTIOS INCEEMENTADDS

TSR -FET

- Ll OERCEIRCION T S0 T AR WO AP RN

TOTAL —

MODIFICACION PRESLFUESTARIA INTER DE LA DIEECCHON SUFERIDE., CORRESPONDEENTE AL MES DE MUBMID, EN
CLWPLIMIENTD A LD ESTABLECIDND EX LAR MORMAS DE COMTROL ¥ CONTENCION DEL GASTO SEGLINDD CUATREBIESTRE
DEL PRESENTE ARD, ¥ ATENDEENDO EL OFICID UDAF-P-197-2016

DISPONGASE LA EMISION ¥ EL REGISTRO DE ESTA OPERACION: FECHA DE APROSACIN
APROBADOD 16 - 2006

DaaA MES AN
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Anexo 7
OFICIO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

RECURSOS HUMANOS emite oficio para recibir informacion de disponibilidad
presupuestaria y determinar la contratacion del Renglén 029. La Direccién de
Administracion y Finanzas determina el saldo por medio de sistema SICOIN vy
responde por medio de oficio. El Aval Presupuestario que solicita la Direccién de
Recursos Humanos para la contratacion de personal en el grupo de gastos 000
“Servicios Personales” abarca rengldn de gastos 011 “Personal permanente”, 021
“‘Personal Supernumerario”, 022 “Personal Por Contrato” y 029 “Otras
Remuneraciones de Personal Temporal’. Cada uno debe contener aval
presupuestario.

MODELO DE OFICIO

De manera atenta me dirijo a usted, para hacer de su conocimiento, que se
cuenta con la disponibilidad presupuestaria para la contratacion en el renglén

029, Actividad 01,

segun

contratacién quedaria asignada de la siguiente manera:

lo solicitado en Oficio DRH-3883-2016, dicha

Hombre Actividad | 2300 | Stectar Disspa(lﬂ?bm T
Contrato

Patricia Cifuentes. 01 163 3Q47 20 | 17 080 00 Q 146,347.40 ;?/11/2016
o e 31/12/2016

Juan Garcia 01 | 146,347.40 | 21,200.00 | @ 125:14740 a o
o o 31/12/2016

Manuel Estrada. 01 > Q Q 0 114.747.40 ZI2/11/2016
5,147.40 | 10,400.00 : A ot

Solicitandole tomar en cuenta el saldo para futuras contrataciones.
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Anexo 8
FORM-001-CF-UE
SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA

REPROGRAMACION DE TIPO REGULARIZACION

@

Gobierno de Guatemala

Ministerio de

Cultura y Deportes

1 Tipo de Registro NOR

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE
DIRECCION SUPERIOR
SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA

REG

X

2 Clase de solicitud _ PROG

REPROG

X

3 Cuatrimestre

4 Fecha de Presentacién

11 CUATRIMESTRE

FORM F-UE

14/06/2018

e v [

GRUFO DE

COMPROMISO

GASTO MAYO UNIO

ULIO

AGOSTO

TOTAL
COMPROMISO

s

DEVENGADO TOTAL

MAYO

JUNIO

JULIO DEVENGADO

AGOSTO

| 580 |

JUSTIICACION DEL RENGLON

' traves de fondo fotativo consumo. enel enl
Sonta Croz del cnm. Radio Faro Cubural y la lofhp z0na 18)
de Julio,

13

3457 0|

a0

r-p o htonie P 5 travs 9 oo ol wilaado por 63 QHeveie)]
Unidades  Adminisirativas que integran la Direccion  Superior,

21

v

14700

ool vam| o) 1742.20|

Pago a través de fando rotativo 01 publicacién de los informes del Archivo de]

Direccitn Superior, 01 publicacion de! Informe del Archivo General de]
[Centro América y 01 publicacicn de informe del Archivo de Historia de la
Polica Nacioral, soliitado por 1a Unidad de Informacion Publica de este
[Ministerio correspondiente al mes de julo.

o) 1) om]

Pago de Vidticos al Exterior para el Sr. Ministro Doctor José Luis Chea Urruell
lquien partkipd en a Inauguracién del i de Biensl de]
[ Arquitectura, realizada en a ciudad de Venecia, Ialia, del 23 21 27 de mayo.

aaoe|

Pago de Vidticos al Interior para 02 personas que participaron en b actividad
[de reconocimiento y sensibilizacién al Embalse Chixoy, Casa de Maquinas)
|Quixal, vidticos para 0O perscnas para grabacidn de Programa Matiz Cultural
[edicien No. 78 del Ministerio de Cuitura y Deportes, y vidticos para m

personss po
Pargue Nacional Tikal.

o) 230900) 730m30)

Liquidacién de Reconccimiento de Gastos por Servicios Prestacios (renghon
029) para 01 persona que participd en la Actividad de Reconocimiento y]
|sensibilizacion al Embalse Chixcy, Casa de Maquinas Quixal y 3 o
[Comunidad de Rio Negro, y reconocimientos de gastos para 05 personas pox|
realizar Grabacion del Programa Matiz Cultural edicion No. 78 del Ministeriol
de Cultura y Deportes.

| ol

am o)

Pago dr Uansporte uibano para mensajeros que realizan enirega a-
1 Aren

am) EENTY o) s0000]

de esta Ciudad,
los meses de mayo y junio, ejecucktn presupuestaria correspondiente o
|Segundo Custrimestre.___

[Pago por Reparacion de 02 vehiculos placas F-161BMF, y O-94388D que son
utitizados por el Area de Servicios Generales para rasiado de personal en la
realizacion de comisiones oficiales en el drea metropolana a3l como en e}
interior del Pais, ejecucién presupuestaria correspondiente al Segundol

atnmestre

[Pago por un servicio de capacitacion titulada “Redaccion de Documentos|

JOficiakes en la Administracion Publica’, para 07 colaboradores del Ministerio

de Cutura y Deportes, impartido por el Instituto Theroamericano de]

[Copacitacion  y Desarrollo IBECADE- ,  ejecucion  presupuestaria|
uatrimestre.

195

178

-

Pago e Impuesto de Circulacitn para ¢l afo 2018, para fos vehiculos Toyotal
Prado Ravé P-632FPS, Toyota Him P-727GSK, Toyota Hice P-728GSK,
Toyota Hikux P-729GSK, Toyola Hilux P-730GSK, Toyota Prado P-6S§DLK |
Mitsubishi Nativa P4150LW, Suzuki Jimmy P-1618MF, Chevrolet Blazer P+
[8488MC, GMC Yuhén P-ASOBMC, Chevroler Blacer P-8478MC, Chevrolel
Blazer P-5268TF y Toyota Land Cruiser P-IIFPS, que estan asignados ol
[Area de Servicios Generales para trasiado de personal en la reakizacién del
omisiones oficiales en el Area metropolitana asi como en el inerior del Pais,

o) 177300) « o) 175.00|

Pago de arreglos forales para dilerentes actividades que realiza la Direccia
de Comunicacicn social, pago de garqueos al personal que labora tiempol
lextraordinario en el Minsterio de Cultura y Departes, ast como el pago del
lfunugacion y lavado de sillones solkcitada por el Despacho Superior del
Ministerio de Cultura y Deportes, ejecucion presupuestaria correspondiente sl
[segundo Cuatrimestre

0.00]

91.193.00)

00|

0| 91.193.00)

91,153.00)
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Anexo 9
FORM-001-CF-UE

SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA
REPROGRAMACION DE TIPO NORMAL

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE

428

: i DIRECCION SUPFRIOR
| (e e RCTe Cljeled | Cultora y Deportes RECCION SUFERIOR
SOLICITUD DE CUOTA FINANCIERA
1Tipode Registro __ NOR REG . 3 Cuatrimestre I CUATRIMESTRE
2 Clase de solicitud ~ PROG REPROG X 4 Fecha de Presentacion 10yens
GRUPO DE COMPROMISO DEVENGADO TOTAL
FUNTEDE RENG TOTAL ) JUSTIFICACION DETALLADA DEL GASTO POR RENGLON
NN | Gasto MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | COMPROMISO MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | ‘PEYeNMADO W
Pago por la compra de Alimentacion para el personal que labora tiempo)
dinari, asf como la compra de das por la Unidad de]
Administracion Financiera - UDAF-, Direccion de Comunicacidn Social y
o Difusion Cultural y por la Direccidn de Recursos Humanos que son utdlizadas| COMPRA DIRECTA
len las diferentes actividades que realizan, ejecucion presup
o o) 380 o) 35680) aw ) 150 o speafcorrespondiente a Segundo Cuatrimestre
Pago por k2 Compra de 30 timbres fiscales para uso de la Direccién de Asuntos|
u1 [juridicos e la Direccion Superior del Ministerio de Cultura y Deportes CCOMPRA DIRECTA
200 o) om| 150 o 155 o ) 1550 o) 1550 P S0 Copmeie
Pago por la compra de 03 candados de acero solitado por ¢l Despachol
b Superior de la Dieccdn Superior del Ministeio de Cubura y Deportes|  COMPRA DIRECTA
) 00} s 00| ol 6.00| [ 00| X%600) am} 400 eiecucidn presupuestaria correspondiente al Segundo Cuatrimestre.
Pago por Ia compra de 02 sellos fechadores solictados por la Direccién|
il ladminisrativa Financiera y 02 sellos solicitador por ¢l departamento def  COMPRA DIRECTA
i - _- ol wnl i i o i =2 (Compras, eecucitn presupuestaria correspondiente al Segundo Cuatrimestre.
Pago por la compra de 01 Caletera para uso del Almacén, soliitado por la
2% Direccidn Administrativa Financiera del Ministerio de Cultura y Deportes|  COMPRA DIRECTA
000} 000} 35500} 010) 355.00) 00} 0.0} 500 0} 3550 i U, 1aria cor fiente al Segundo Cuatrimestre.
GRUPO 200 000 040 535000 0 535000 0.00] 000 535000) 00 535000 i}
7 s
Y
W7t : s
" .l diriopez Lic. Ry
Teargeda o Wm Rotatlvo 7 Eiyiangiero i R ¥
Dl Sype . ~ Ditector Administrativo Financierd
Hinisterio dg Cyfy — Deportes Direccién Superior
1 f Deportes Ministerio de Cultura y Deportes
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Anexo 10

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA LA
COMPRA DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR
COMPRA DIRECTA

Direccién De Administracion Financiera -DAF-
Despacho Superior
Ministerio de Cultura y Deportes

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA LA COMPRA
DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA
MCD-UDAF-C-FVO01

No. | Descripcion Sl |NO |[N/A
1 |FASE DE COMPROMISO
1.1 | Formulario de solicitud de bienes, materiales, suministros y servicios

1.2 | Cuando se trata de boletos aéreos, invitacion para viajar (verificar si incluye gastos
de boletos aéreos, impuestos, alimentacién, hospedaje y traslados)

Cuando se trata de boletos aéreos, nombramiento de comisién por medio de

13 cn s
acuerdo ministerial

Y )

Cotizacién en hoja membretada (original) que contenga NIT, direccién comercial,
1.4 |No. de teléfono, nombre del proveedor, firmada por el proveedor y Vo.Bo. de
autorizacién (de Q.30,000.00 a Q.90,000.00, se debe incluir 03 cotizaciones)

Cuadro de adjudicacion (criterios de calificacion) cuando el valor de la compra
exceda de Q.30,000.00

Constancia de disponibilidad presupuestaria (CDP) cuando corresponda (Contrato o
1.6 | Convenio)

Fotocopia del contrato de arrendamiento y acuerdo ministerial

1.7 | Orden de compra

15

1.8 | Cur de compromiso aprobado

Constancia de disponibilidad financiera (CDF) cuando corresponda (Contrato o
Convenio)

1.9

Nombre, firma y sello del visa del expediente

Autorizado: Coordinador de Contabilidad
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Anexo 1
FORMATO DE SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA MOTO
Iy 1 8
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE
SOLICITANTE: Eswin Baudilio Catalan Hernandez il No. DF/DS: SG-164-2018
PUESTO: Mensajero FECHA DE SOLICITUD:  21/06/2018 ,
DEPENDENCIA: Servicios Generales FECHA AUTORIZADO: ;ég Sp.(.- | !g
NOMBRAMIENTO: N/A =
LUGAR DE SALIDA LUGAR DE DESTINO KMS. A RECORRER
Pulacto Nacional Para entregar correspondencia del
Despacho Superior a Ministerio de
Finanzas Publicas, Contraloria General de
Cuentas, Patrimonio Cultural y Natural,
Ministerio de Relaciones Exteriores,
Teatro Nacional, Museos Zona 13
TOTAL (KM)
CALCULO: Q.50.00 / PLACA: M—OOlCDT/ CILINDROS: 1 VEHICULO: MOTO HONDA
TIPO DE COMBUSTIBLE: Gasolina PROMEDIO DE KILOMETROS POR GALON: 80 .-
KILOMETRO DE SALIDA: 53588 .- KILOMETRO DE ENTRADA:
CANTIDAD VALOR DEL CUPON MONTO EN Q. No. DE CUPON
1 5.8, SU 7 [OLYORNYO
C ,
) .l ]l
TOTAL AUTORIZADO AL 7| |
TOTALEN LET | Cnconer PXOCTIN, | b —
Rew\Samara, Penages Lo X2 ) - G
i o st uly Alender Garcl

. Director Administrativo Financiero

bl Istrativa Iesra { i Superior
= SE gario de
DE COMBUSTIBLE DIREETOR ADMINI O FINANCIERO
DIRECCION SUPERIOR
— /}: /S)

Ministe DIRECCHON SUBRRIQR

RECIBI DE CONFORME CUPONES:

FIRMA';;% nomere: £5WN Catalan. H -
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Anexo 2
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE PARA CARRO
I 13
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
SOLICITUD DE COMBUSTIBLE

SOLICITANTE: Lazaro Quelex Yoc - No. DF/DS: $G-163-2018

PUESTO: Piloto FECHA DE SOLICITUD:  21/06/2018 7

DEPENDENCIA: Servicios Generales FECHA AUTORIZADO:

NOMBRAMIENTO:

N/A

AL O

LUGAR DE SALIDA

LUGAR DE DESTINO

KMS. A RECORRER

Palacio Nacional

Para realizar tramites administrativos del
personal del Ministerio de Culturay
Deportes.

TOTAL (KM)

CALCULO: Q.250.00 / PLACA: 0-943BBD / CILINDROS: 4__ VEHICULO: NISSAN D21

TIPO DE COMBUSTIBLE: Gasolina
KILOMETRO DE SALIDA: 299771 —

PROMEDIO DE KILOMETROS POR GALON: 25
KILOMETRO DE ENTRADA:

RECIBI DE CONFORME CUPONES:

FIRMA: d

Lic. Rudy Alexmde

D‘“ecdén up

Minist

CANTIDAD VALOR DEL CUPON | MONTO EN Q. No. DE CUPON :
=2 A00) 200~ [0t > 0% a¥ UpVO5H
{ C 0 PR RZ
=
TOTALAUTORIZADO N=s. ~ . ~ 1/l
_ATOTATEN LEF TS e DS GAancuton oXaay. \ 1 7]
N o 2 i /
mder Garcla Gorcla il !

trativo Financi 9,

DnyCI/(/)NfU PERIOR

oo \\\

P
MRIGCHION SURERIOR

Ministerio de Cultura ¥ Deporteg

NOMBRE: ﬁ;&&@@
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Anexo 5
COMPROBANTE DE GASOLINERA

GASOLINERA SHELL SAN CRISTOBAL
3 AVENIDA 9-10 ZONA 1
TELEFONO 5514- -3950 - 22205275

M slevic &z Col {'«.1 o =~

A NOMBRE DE : —Daﬁa vde S

FeEcha: < -g-y Vo) e

BOMBA No. HORA:I .26

CANT. GLS COMBUSTIBLE P.POR GLS TOTAL

o | Sceer 26499 | 2SO A

TOTAL

uso indebido del portador

—

Aa S o n 2 @OK/?X

l’l// Z ////
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i '29/11/2017 ]
| ALio0Hasr 29/11/2018

Anexo 6
CUPONES DE COMBUSTIBLE

9/11/2017
29/11/2018

2 / DAQUELEAS:
i { DASPOR UNO.
COMBUSIIGLEW_D,LUHBICA TE POREL R.QUE A z
**m PORE} m.o QUE APARECE GUATEMALA, S A
A (DOICON 14

QUETZALES

1 VAR
creememsion 29/11/2017
wowsrc - 29/11/2018 |

' s/RVASE ENFREGA)I A'L'FODTWD /3

.COMBUSTIBLE Y/O LUBRICANTE POREL VALOR QUE. APARECEIMPRESO :
* % * %k LIDO.CON LA FIR

QUETZALES o

L W

1

I

SIRVASE ENTREGAR AL FOWMDD Vi

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORT
ES

URIDAD QUE'C INTIENE:
TEsDOCUMENTO,
NOTA,
. \/L(/ IDOUNICAN,

COMBUSTIBLE ¥/0. LUBRICAMTE POREL VALOR QUE APARECE. IMPRESO
* % * ¥

AUIL‘/UU\L)A POR.UNO'

GUATEMALA SA.
QUETZALES J | ‘N S
I L
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Anexo 1
FORMULARIO FORM 200-A-3, CAJA FISCAL

FORM. 200-A-3

e L
A N YEHAON
e LUGAR .
Ve _Comsemsane Sw oA CAEDALTTAMENTE, 3 il .
b e o8 Sass CAUA P " J "
COMBESFOMONENTE Al MES O v
o
PIP——

i
31

w-"-m-n"“""
-V
H

it @ |

e
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COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO —-CUR- COM

ANO 2018

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Anexo 2

Sistema de Ce

Integrada Guber

PAGINA No.

SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion:
Unid. Ejecutora:

Unid. Desc:

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

DIRECCION DE

Tipo Documento Respaldo

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS

Clase Documento

ORDEN DE COMPRA

Fecha Elaboracién

No. CUR

No. Original

No. Expediente

Clase de
lase do COMPROMETIDO
Registro:

Banco:

Area De:

Beneficiario:

Clase de

Gasto:

ANULADO

OTROS GASTOS DPU:

Cuenta

Monetaria:

Numero Operacién
GuateCompras (NOG):

RPA RTO DEV

1DP 00-0000-000

PG SP PY ACT OBR

AFECTACION PRESUPUESTARIA

REN  UBG FTE ORG

CORR DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO
o 00 000 000 000 000 0000 00 0000 0000
TOTAL PRESUPUESTARIO
MONTO IVA
ANULADO S
TOTAL DEDUCCIONES
LIQUIDO
SON:
DESCRIPCION:
DEDUCCIONES
TOTAL DEDUCCIONES
DATOS APROBACION DATOS SOLICITUD PAGO
FIRMA FIRMA
APROBADO ELECTRONICA: ELECTRONICA:
USUARIO: USUARIO:
FECHA: FECHA:
FIRMA FIRMA —
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Anexo 3

COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO —CUR- DEV

Sistema de Ct ili Guber

PAGINA No. ! DE 1

SICOIN - COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

Institucion:

Unid. Ejecutora:

Unid. Dese:
Tipo Documento Respaldo

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS

MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEPORTES

DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION

Fecha Elaboracion No. CUR | No. Original

Clase Documento ‘ No. No. Expediente

RECIBO AUTORIZADO ‘ D-321015

Clase de > Clase de
Registro: DEVENGADO Gisto OTROS GASTOS DPU: IDP 00-0000-000
i Cuenta

anco: 8

| Monectaria:

Aes D aAsTOS Numero Operacién

rea De: STOS

GuateCompras (NOG):

Beneficiario: 835782K ENTIDAD METROPOLITANA REGULADORA DE TRANSPORTE Y TRANSITO

RPA RTO DEV

AFECTACION PRESUPUESTARIA

PG sP i ACT OBR REN UBG FTE

13 00 000 001 000 151 0101 22

SON:

CORR DESCRIPCION DE CUENTAS MONTO

0000 ARREND. DE EDIFICIOS Y LOCALES
TOTAL PRESUPUESTARIO
MONTO IVA
TOTAL

TOTAL DEDUCCIONES

LIQUIDO

DESCRIPCION:

ANULADO

DEDUCCIONES

TOTAL DEDUCCIONES

ANULADO

DATOS APROBACION DATOS SOLICITUD PAGO
FIRMA FIRMA
APROBADO | ELECTRONICA: ELECTRONICA:
USUARIO: USUARIO:
FECHA: FECHA:
FIRMA FIRMA
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Anexo 4

FORMULARIOS PARA REVISION DE EXPEDIENTES!

FORMULARIOS:
“Formato para revision de papeleria de soporte para compra de. Bienes Y suministros”
UNIDAD EJECUTORA:

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA LA COMPRA

DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA
MCD-UDAF-C-FV01

| No. | Descripcion SI|NO |N/A
1 FASE DE COMPROMISO
1.1 | Formulario de solicitud de bienes. S, SUMINIstros y servicios

Cuando se trata de boletos aéreos, invitacion para viajar (verificar si
incluye gastos de boletos aéreos, impuestos, alimentacion, hospedaje y
traslados)

Cuando se trata de boletos aéreos, nombramiento de comision por medio
de acuerdo ministenal

Cotizacion en hoja membretada (original) que contenga NIT, direccion
comercial, No. de teléfono, nombre del proveedor, firmada por el
proveedor y Vo Bo. de autorizacion (de Q.30,000.00 a Q.90,000.00, se
debe incluir 03 cotizaciones)

Cuadro de adjudicacion (criterios de calificacion) cuando el valor de la
compra exceda de Q 30,000 00

Constancia de disponibilidad presupuestania (COP) cuando comresponda
5 | (Contrato o Convenio)

Fotocopia del contrato de amendamiento y acuerdo ministerial

Orden de compra

e

Cur de ¢ aprobado
Constancia de disponibilidad financiera (CDF) cuando comesponda
(Contrato 0 Convenio)

Nombre, firma y sello del visa del expediente

Autorizado. C de C

UNIDAD EJECUTORA:

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE

EVENTOS DE COTIZACION Y LICITACION
MCD-UDAF-C-FV02

No. | DESCRIPCION SI_|NO |FECHA

FASE DE COMPROMISO

Formulario de solicitud de bienes, i y senvicios

Proyecto de Bases de cotizacion y/o licitacion
P del proyecto de bases en G

Bases de cotizacion y/o licitacion

odelo de oferta

Dictamen Financiero

Dictamen Técnico

Dictamen Juridico

Resolucion de aprobacion de bases

1.10 | Publicacién de las Bases de Cotizacién y/o Licitaciéon

1.11]Cuando se trata de licitacién se debe publicar una vez en el Diario Oficial

1.12 | Fotocopia del de la Junta de cotizacién y/o licitacion

1.13 | Plicas presentadas por los oferentes

1.14 | Certificacion del Acta de recepcion y apertura de plicas

115[P &n en G del Acta de recepcion y apertura de plicas

1.16 | Acta de icacio

1.17 | Publicacion del Acta de adjudicacién en Guatecompras

Oficio de trasiado del expediente a la autoridad Superior, para o que tenga a

118 pien resolver
Resolucion de aprobacion o improbacion emitida por la Autoridad Superior
&n de la R 3n de ap 5 o impi 5
G fa de disponibil ia (COP)

Orden de compra

Cur de compromiso aprobado

1.25]Ci ia de D ibil Financiera (CDF)

Nombre, firma y sello del visa del expediente

Autorizado: Coordinador de Contabilidad

UNIDAD EJECUTORA:

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA LA COMPRA
DE BIENES, MATERIALES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR COMPRA DIRECTA

27
28

29
210
21

212
213
214

216

OBSERVACION: C
cuenta comriente, para el control de los pagos. efectuad

FASE DE DEVENGADO si
[istada de part les, cuando se lrala de servicios de akmentacion, ransporte, |

| hospedae,
Informe de Actividades por Servicio Prestado.
| del servicio de loldo, tanmas, sonido
Bgrupo 17), se debe acjun
tes del inicio de los. trabajos,

Folografias del evento, cuanda se I

G

album fologra

jurante y despu

¥ vicio de_mantenimiento y repa

o iventano

el 5600 de Fansporte de PETSONas por COMpT
fotacopia de la poiiza de seguro, folocopia de la

|1a licencia de conducir del pioto

Formulario de ingreso a almacén yio inventaria (formulario 1-H) (Grupo 200)

[Constancia de ngreso a mventano generada en SICOIN cuando commesponda)

| (Grupe 300)

Verticador de lactsas

[Carta de conformidad

ocopia del formulano de Viatico al exienior o pasaporte para veriica

del pais

dobe contener NIT, descripcion de la compra, preck
zonada y firmada por quien autoriza el pago

bajos
cxn de folocopiadoras y similar

directa, se debe adyunt
de circulacion, fatacopia de

‘enirada|

ntanas, régimen

| Recibo de caja cuanda adjuntan factura cambi

| Liquidacién de la orden de compra

| Cur de devengado |
Caso Especial, Rengion 122 (impresion de folletos, formularios, trifoliares.
d al almacén)

xpediante debe

Ei r follado

anda ko contratado se liquida con varios pagos, se debe adjuntar la
demds para el segundo pago

yano se adjuntard, Ia solicitud, las cotizaciones, el contrato y el acuerdo ministerial

Nombre, firma y sello del visa del expedsente

Aitorizado: Jefe Financiero

UNIDAD EJECUTORA:

NO [ NIA

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE

EVENTOS DE COTIZACION Y LICITACION

No. | DESCRIPCION

FECHA

FASE DE DEVENGADQ

2.26 | Fianza de cumplimienta de contrato

2.27 | Contrato

2.28 | Acuerdo Ministerial de aprobacion del contrato

299 Oficio mediante el cual se traslada fotocopia del Contrato y del Acuerdo
al Registro de contratos de la Contraloria General de Cuentas

230 Publicaciéon en Guatecompras de los documentos descritos en el numeral

anterior

2.31 | Fianza de calidad y/o funcionamiento cuando corresponda

232 Fianza de anticipo, cuando comespanda

2.33 |Fianza de Conservacién de obra, cuando corresponda

2.34 | Fianza de saldos deudores, cuando

3 35| Fotocopia del nombramiento de la Comisién Receptora y Liquidad:

2.36 | Certificacion del acta de recepcion de los bienes o servicios

2.37 | Carta de conformidad

2.38 [ Constancia de ingreso a almacen y/o inventario (Form 1-H)

2.39 | Constancia de inventario generado en SICOIN

240 | Recibo de Caja, cuando corresponda

241 |Factura

242|L on de la orden de compra

2.43 | Cur de devengado

El expediente debe estar foliado

OBSERVACION: Cuando lo contratado se liquida con varios pagos, se
debe adjuntar la cuenta corriente, para el control de los pagos efectuados.

Nombre, firma y sello del visa del expediente

Autorizado: Jefe Financiero

! Fuente, Manual de Normas y Procedimiento, Unidad de Administracion Financiera, MCD. Paginas 89-99
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UNIDAD EJECUTORA:

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE
ESTIMACIONES DE OBRAS DE INFRAESTRUCTURA

MCD-UDAF-C-FV03

No. [DESCRIPCION

Sl

N/A

Solicitud del supervisor de MICUDE a la Direccion de Infraestructura Fisica del
MICUDE avalando el pago

Folografia de rétulo que identifica el proyecto debidamente mstalado en el lugar donde

2 |se realizan los trabajos (indispensable para el primer y dltimo pago)

3 Copia del Contrato Administrativo de ejecucion de la obra

4 |Copia del Contrato el supenvisor profesional residente, propuesio por la empresa

5 |Constancia de Colegiado Activo del residente de la empresa en original

6 | Copia del seguro de caucién de cur y anticipo

7 Copia de la Bitacora del periodo evaluado a cobrar con las anotaciones del profesional
residente de la empresa constructora y del supervisor del MICUDE.

5 |Informe proporcionado por el profesional residente de la empresa constructora, donde
se informe sobre los avances fisicos
Informe con fotografias proporcionado por el Supervisor del MICUDE, donde se

9 |indique los avances fisicos del proyecto, profesional residente de la empresa
constructora, donde se informe sobre los avances fisicos

10 | Copia de los cronogramas de Inversion y Ejecucion Vigente

19 |©uadro analitico de memoria de calculo de de los de
trabajo a cabrar

12 | Cuadro de Estimaciones de los renglones a cobrar

13| Cuadro acumulado de renglones de la estimacion (financiero)

14 | Cuadro de control de anticipo (amortizacion del anficipo)

15 | Calculo del factor del anticipe (de la amortizacion)
Certificacion original por parte del Contador Autorizado en Ia SAT en Ia que se haga

16 |constar que la entidad constructora se encuentra al dia en lo que respecta al pago de
salarios

|17 | Constancia de pagos al dia al Instituto Guatemalteco de Seguridad Social IGSS.

18 Certificados en original de la buena ,?C‘"“ad de los materiales utilizados en los

e se incluyen en la estimacién del trabajo.
19 | Ceriificado original satisfactorio de los ensayos de laboratorio de los renglones a

cobrar

El expediente debe estar foliado

OBSERVACIGN: Para el pago final, la empresa constructora presentara ademas de lo
antes indicado, certificacion del acta de recepcion (liquidacionly las fianzas de

conservacion de obra y de saldos deudores.

Nombre, firma y sello del visa del expediente

Autorizado: Jefe Financiero

UNIDAD EJECUTORA:

FORMATO PARA LA REVISION DE LOS EXPEDIENTES QUE CONTIENEN PAPELERIA DE

SOPORTE PARA EL PAGO DE DE PRESTACIONES LABORALES
MCD-UDAF-C-FV05

0. |DESCRIPCION si
COMPROMETIDO Y DEVENGADO
1.1 [P ia original, debidamente fechada y firmada
2 [Fotocopia completa y legible del DPI
1.3 |Carta de renuncia y/o rescision de Contrato
4 Fotocopia de documentos que formalizan el inicio de la relacién laboral (contrato,
movimiento de personal, acuerdo de prérroga, ofros)
5 Copia del oficio de Rescisién y Acuerdo Ministerial debidamente notificado (ambas
caras)
6 | Certificacion de actas de toma de posesion, entrega de puesto y Acuerdo Ministerial
7 |Copias de las solicitudes de vacaciones en donde conste las vacaciones gozadas
8 Certificacidn en donde conste el periodo que la persona ha prestado sus servicios
para este ministerio
19 Certificacion en la que conste, cuantos dias de vacaciones tiene pendientes de
gozar
110 Certificacion en la que conste, el salario mensual de los (ltimos seis meses en
forma desglosada
1 Para puestos administrativos 5 solvencias (auditoria interna, financiero, inventarios,
informatica y RRHH), operativos 1 solvencia (RRHH)
12| Cur CYD

El expediente debe estar foliado

Nombre, firma y sello del visa del expediente

Autorizado: Jefe Financiero,

ANO 2018

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
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UNIDAD EJECUTORA:

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE
SERVICIOS BASICOS EN EL MODULO DE GESTION DE EXPEDIENTES CYD

MCD-UDAF-C-FV04

No.| DESCRIPCION [si__[NO [N |
1 COMPROMISO Y DEVENGADO

1.1 | Solictud de gastos

1.2 | Verificador de facturas

1.3 | Boleta de reintegro al fonda comin cuando se esté pagando mora e intereses

1.4 | Fotocopia de la factura anterior, cuando tiene saldo anterior

1.5 | Recibo de caja cuando corresponda

1.8 | Factura

17]c
E

YD
xpediente debe estar foliade

Nombre, firma y sello del visa del expediente

Autonizado. Jefe Financiero

UNIDAD EJECUTORA:

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE

SERVICIOS SUB-GRUPO 18
MCD-UDAF-C-FV06&

No. |DESCRIPCION Sl |NO | N/A
1 FASE DE COMPROMISO

1.1 |Terminos de referencia aprobados por la autoridad responsable

12 Solicitud de bienes, materiales, suministros y servicios de la Unidad Solicitante
1.3 [Constancia de disponibilidad presup ia (CDP) cuando comresponda

1.4 |Fotocopia del contrato suscrito por las partes

1.5 |Acuerdo Ministerial que aprueba el contrato

1.6 |Fotocopia del RTU Actualizado

1.7_|Fotocopia del DPI

1.8 |Fotocopia de la fianza de cumplimiento

1.9 |Sise trata de profesionales adjuntar constancia de colegiado activo

1.10 | Orden de compra

1.11 | Cur de compromiso

1.12 | Constancia de disponibilidad financiera (CDF) cuando corresponda

Nombre, firma y sello del visa del expediente

Autorizado: Coordinader de Contabilidad




PN . MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL

GOBIERKDO DE L REFURLICH 5

GUATEMALA ANO 2018
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

UNIDAD EJECUTORA:

FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE UNIDAD EJECUTORA:
BIENES, SUMINISTROS Y SERVICIOS POR MEDIO DE FONDO ROTATIVO
MCD-UDAF-C-FV07 FORMATO PARA LA REVISION DE PAPELERIA DE SOPORTE PARA EL PAGO DE
_ MODALIDAD DE PAGO: EMISION DE CHEQUE SERVICIOS SUB-GRUPO 18
No. | DESCRIPCION sl
PAGO POR MEDIO DE CHEQUE
1 | Solicitud de pedido 2 |FASE DE DEVENGADO Sl |[NO|N/A
2 | Cuando la compra exceda de Q.30,000.00, se deben obtener 03 cotizaciones 2.1 |Informe
3 | Cuadro de criterios de calificacion 2.2 |Verificador de facturas
4 | Solicitud de emision del cheque o transferencia . o .
Factura, debe contener NIT, descripcion de la compra, precios unitarios, régimen

S _|Carta de conformidad 23 tributario, razonada y firmada por quien autoriza el pago
6 | Constancia de ingreso a almacén y/o inventario (Form 1-H) !
7 | Constancia de inventario generado en SICOIN cuando corresponda 24 |Liquidacion de la orden de compra
8 |Recibo de caja
9 |Factura 125 | Cur de devengado

CASO ESPECIAL (Renglon 122 -especificamente cuando se imprimen folletos, formularios, El expediente debe estar foliado

10 trifoliares; debe ingresar al almacén y adjuntar muestra. X
OBSERVACION: Para el sequndo pago, se debe omitir lo requerido en los
REEMBOLSO DE CAJA CHICA numerales del 1.1 al 1.8 de la fase de compromiso, ya que en lugar de los mismos,
1| Solicitud de pedido se debe adjuntar la constancia de resumen del contrato administrativo
2 | Carta de conformidad
3 |Formulario de ingreso a almacén (Form 1-H)
4 | Factura, razonada y firmada por el responsable que autorizé el gasto

El expediente debe estar foliado
P Nombre, firma y sello del visa del expediente

Nombre, firma y sello del visa del expediente Autorizado: Jefe Financiero

Autorizado: Jefe Financiero

UNIDAD EJECUTORA:
BOLETA DE RECHAZO No.
MCD-UDAF-C-FV08

Fecha de
Rechazo:

Beneficiario:

Dependencia
responsable:
Motivo del
Rechazo:

1 No se dara reingreso si no se adjunta la presente boleta de rechazo

Las correcciones deben efectuarse a la brevedad posible para evitar
pérdida de Cuota Financiera

Nombre, firma y sello del visa del expediente

Fecha y hora de
recibido Nombre, firma y sello de quien recibe el expediente
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Anexo No.1
FORMULARIO 1-H

‘f h\ GOBIERNO DE GUATEMALA
()] CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

Guatemala, C. A.

FORMA 1-H
SERIE “C"

) No. 739448

CONSTANCIA DE INGRESO A ALMACEN Y A INVENTARIO

£ 7
DEPENDENCIA: NUMERO:
PROGRAMA: FECHA:
kPROVEEDOR: ORDEN DE C. Y P. No. )
[ OLIOLIBRO | NOMENCLATURA |
CODIGO DEL FOLIO LIBRO PRECIO POR FOLIO LI L
CENTIDAD: DESCRIFCION.DELCASHIGULD GASTO RENGLON |  ALMACEN UNIDAD VALORTOTAL | |\VENTARIO | DE CUENTAS
< b 4
RECIBI CONFORME: Vo. Bo. SE ANOTO EN EL INVENTARIO
GUARDALMACEN O EMPLEADO RESPONSABLE ENCARGADO DE INVENTARIO
JEFE DE LA OFICINA QUE ADMINISTRA LOS FONDOS
OBSERVACIONES:
FORMULARIOS CONTINUOS DE CENTROAMERICA SOCIEDAD ANONIMA - 1113327- TELS. 2327-9898 - 2327-9848 - NIT.- 415068-6 - 200 M. DEL Na. 540,001 AL Na. 740,000 SERIE °C* ORIGINAL - B! LSTE
ENVI0 FISCAL 4-A1-CCC 8271 DEL 15-11-2013 CORRELATIVO No. £2-2013 DEL 15-11-2013 CUENTA C2-12 LIBRO F2 FOLID 123
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No. B]./ 2539 Clas.: 302-12-8-1-4-97 DE FECHA 31-3-1997 CUADRUPLICADO - VERDE ARCHIVO DE ALS TALONARIOS
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Anexo No.2
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE UN BIEN

( A
\, MINISTERIODE CLLTURA ¥ EDORTLS
PACHO SUPLRICR AT
| R i Bl e o S TARJETA DE RESPONSABILIDAD Ne 002046
kY ACTIVOS FIJOS
SNy
NOMBRE: DEPARTAMENTO:
PUESTO:
NUMERO DE VALORES TOTAL A SU
CATDD DESCRIPCION INVENTARIO ALZAS BAJAS CARGO EN Q. FIRMA FECHA TRASLADO A;
. 7

Autorizado Segun Resolucion de la Contraloria General de Cuentas No. Fb. /2662 Clas.: 365-12-8-1-4-97 de Fecha 1-4-97 Envio Fiscal 4-ASCC 8697 de fecha 20-05-2011 Cuentadancia 01-10 Correlativo 207-2011 de Fecha 20-05-2011 Libro 4-ASCC Folio 176
Impresiones Bendfeldt Nit: 318204-5 del 1,501 al 2,500 1,000 Hojas. Sin Serie.

NUMERODE | _VALORES __ | TOTALASU
CARGO EN Q.

' N
CANTEND DESCRIPCION INVENTARIO ALZAS BAJAS FIRMA FECHA TRASLADO A;

[s] IONES:
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Anexo No. 3
ACTA ADMINISTRATIVA POR TRASLADO

2 gz = - L .
L _ ] Ministerio de Cultura y Deportes
o AT A & T Direccitn Administrativa Finaonciera
Tl ATEMALA
MRS I TERI FIE O ETE R Y 1SRRI ES

EL INFRASCRITO ENCARGADO DE INVNENTARIOS DEL MINISTERIO DE CULTURA
¥ DEPORTES, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS, CON NUMERO
DE REGISTRO: L2 TREINTA Y DOS MIL SETECIENTOS SESENTA, AUTORLEZADC
POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EL VEINTIDNOS DE AGOSTO DEL
DS MIL DIECISELS, EMN EL QUE A FOLIOS NUMEROS DIEEZ Y ONCE, SE
ENCUENTRA LA QUE COPIADA LITERALMENTE DICE:

ACTA No. 004-2016

En la Ciudad de Guoatemala, a los dos dias del mes de diciembre del afio dos mil dieciséis, sicndo
Ilas quince horas con treinta minutos, constituwidos en la Oficina que ocupa la Dirsccidn
Adiministrativa Financiera del MMinasternio de Cultura v Deportes, ubicado en el tercer nivel del ala del
patic de la Paz del Palacio Macional de la Cultura, ubicado en la sexta avenida y sexta calle de la zona
uno {(Gra. Av. y sexta calle de la zona 1), las siguientes Personas: Sefior Armmmando Hemandez Garcia,
Director de la Marmba de Concierto del Palacio Macional, Licenciada Ana Galwvez Sun, Jefe
Financiero, sefior [saias Ivan Castillo Gonzaler, Jefe de la S« iom de Inw ics; todos de la
Direccion CGeneral de las Artes; ¥ por parte de la Direccion Superior, Licenciado Rafael Aristides
Ortiz, Drirector Administrativo Financiero, Sefior Osmin Corado, Encargado de Contabilidad v el
Sefior Victor Sabdn Sicdn, Encargado de Inventarios ¥ guien suscribe la presente para degjar
constancia de los siguiente: PRIMERO: en cumplitniento al oficio DAI-S58E-2016, de fecha B de
noviembre de 2016 firmado por el Licenciado Robernto Dionicio Navarro, Sub-Director de Auditoria
Interna del Ministerio de Cultura y Deportes, con el visto bueno del Licenciado José Antonio Lujén
Grarcia, Director de Auditoria Interna del Ministerio de Cultura v Dieportes en su informe de resoltado
de la Auditoria de Gestidon, segin informe CUA No, 53084-1-2014, realizada en la Marimba de
Concierto del Palacio Macional, de la Direccidn General de las Artes en ¢l nameral 3.3 tarjetas de
responsabilidad, se constatd que los bienes que fugron trasladados por parte de la Secretaria Privada
de la Presidencia de la Repablica, todavia estdn 'n:g,lstrpdas en ¢l Inventanio General del Despacho
Supernior ¥ gue a la fecha no se ha efectuado el taslado a la Direccion General de las Artes.
SEGUNDCO: en base a lo establecido en dicha circular se procedid por parte del Encargado de
Inventarios del Despacho Superior, sefior Victor Sabdn Sicon y el jefe de la seccidn de Inventarios de
la Direccién General de las Artes, sefior [saias [van Castillo Gonzdlez a verificer los bienes que estan
en la Marimba de Concierto del Palacio Macional, de la Dircccidm General de las Artes, para proceder
a realizar lo que establece diclo informe de la Dirsccion de Auditoria Intermma del Ministeric de
Cultura ¥ Depodtes. TERCERO: Tomando en cuenta el punto anterior v de conformidad a lo
establecido en la circular Mao. 3-57, relacionado a las instrucciones sobre la formacidon, control v
rendicion de oficinas pablicas. en lo gque se refiere a disminuciones o bajas especificamente en el
numeral 3 por raslado a otras Dependencias y en el articulo 2o. del Acverdo Gubemativo Mo, 217-
‘@i, reglamento de Inventarios de los Bienes Muebles de la Administracion Pablica, es procedente
trasladar en forma definitiva a favor de la Direccitn General de las Artes, los bienes muebles que
tiene en uso la Marimba de Concierto del Palacio MNacional, de la Direccidn General de las Artes, que
a continuacidn se detallan:
Mo, DESCRIPCION AWVILINITARICH WITOT AL
o1 Wentilador de Pedestdl de 16 pulgadas de 4 aspas con base
redonda ¥ base para mesa, cromads con negro marca
HNIPPC, sin Mo, de modelo v sin No. de sere, con Mo, de
codigo MCD-00007DBE, con un valor de... ... ... ... o 165 00 o 165 00

o1 Impresora con cable paralelo de 6™ para la impresora de
color beige, marca HF, Hewlett Packard, mOodelo Dieskjet
SO0, con Mo, de serie MX12R 15092, con Mo. de cad.'lgo
MMCTD-000E8B7FF, con un valor de. . - e iaiicais o 2,098.00 . 2 098 00

LN MMarimba ¥ Tenor con medidas standard, teclado de madera
dehormlg.naﬁﬂaﬂomwtmmmsusrcapcchvos
juegos de baguetas, tallada en ::na:;lu:ra, con Mo, de qﬁdm,o
MCD-0008SE AL L con un valor de. . Q. 3,400.00 | ©. 3400.00
VAR | ©. 566300
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Anexo No. 4
ACTA ADMINISTRATIVA DE MATERIAL FERROSO

Ministerio de
Cultura y Deportes

Ministerio de Cultura y Deportes
Direccion Administrativa Financiera

EL INFRASCRITO ENCARGADO DE INVENTARIOS DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES,
CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS, CON NUMERO DE REGISTRO VEINTINUEVE
MIL CUATROCIENTOS OCHO, AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, EL
NUEVE DE DICIEMBRE DEL DOS MIL DOS, EN EL QUE A FOLIOS NUMEROS, DOSCIENTOS
NOVENTA Y DOS AL DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS, SE ENCUENTRA LA QUE COPIADA
LITERALMENTE DICE:

Acta No. 006-2013:

En la ciudad de Guatemala siendo las dicciséis horas en punto del dia veintiséis de agosto del afio dos mil trece,
Reunidos en la oficina del Ballet Moderno y Folklérico de la Direccion General de las Artes, ubicado en el Palacio
Nacional de la Cultura, 6° Calle y 6a Avenida de la zona uno, las siguientes personas: Seiiora Maribel Mendoza,
Contadora del Ballet Moderno y Folklérico de la Direccién General de las Artes, Sefior Isafas Ivan Castillo, Encargado
de Inventarios del la Direccion. General de las Artes, Sefior Gabriel Humberto Berdiio; Encargado de Inventarios de la
Direccion General del Deporte y la Recreacion, Seiiorita Mayra Calca, Encargada de Inventarios (interina), de la
Direccién General de Desarrollo Cultural, Seiior Jonathan Martinez, Encargado de Inventarios de la Direcciéon General
del Patrimonio Cultural y Natural, y el Seiior Victor Saban Sican, Encargado de Inventarios del Despacho Superior y
quien suscribe la presente, para dejar constancia de los Sigui
PRIMERO: Las Personas que comparecen en la presente acta, conforman la comision de baja de bienes de material
ferroso del Despacho Superior del Ministerio de Cultura y Deportes y Contadora del Ballet Moderno y Folklérico de la
Direccién General de las Artes del Ministerio de Cultura y Deportes.
SEGUNDO: La Comision actia de conformidad con el nombramiento de la Direcciéon General Administrativa No. AG-
356-2013. De fecha Veintiséis de Julio del afio dos mil trece de conformidad con lo que establece el decreto niimero
ciento tres guién noventa y sicte (103-97), del Congreso de la Repiiblica de Guatemala, publicado el dieciocho de
noviembre de mil novecientos noventa y sicte (18-11-97) y mediante Acuerdo Gubernativo nimero setecientos setenta
y nueve guién noventa y ocho (779-98), sec emitié el reglamento a dicha ley, normas legales que contemplan la
autorizacion al Organismo Ejecutivo para que proceda a la venta o permuta de las piezas metdlicas, materiales y
desechos de hierro, acero, bronce, aluminio y otros metales propiedades del Estado que estén en las distintas
Dependencias Gubernativas.-TERCERO: En Vista que el Ballet Moderno y Folklérico de la Direcciéon General de las
Artes del Ministerio de Cultura y Deportes, posee muchos bienes inservibles que a la fecha solo incrementan el
inventario General de dicha Direccion, se solicita la baja correspondiente del material ferroso que se detalla a
continuacion:

01 | Vehiculo marca Dodge, tipo Pick-Up, color blanco, modelo Ram-50,
afio de 1987, chasis No. JB7L24D3HP054941, Motor G63BFB7072,
placa No. O-115, con Cédigo del Ministerio de Cultura y Deportes
MCD-0000635B; conun Valor d8 ... iussvssus sesssusssumsingsevisses Q. 21,689.04 | Q. 21,689.04

01 | Miquina de escribir mecanica color café con gris, marca Daro
Optima, serie No. 997627, con No. de Inventario 0000DSC1.......... Q. 300.00 | Q. 300.00

01 | Maquina de escribir mecanica de color gris, marca OLIVETTY 82,
codigo de Inventario O000F 142 ... . .t ie it ittt ii et eeaieee e e aanns Q. 250.00 | Q. 250.00

01 | Maquina de escribir eléctrica color beige con gris, marca BROTHER
C.E. 600, con No. de seric 523583146, codigo de Inventario
0 B e B T Q. 1,500.00 | Q. 1,500.00

01 | Silla tipo secretarial semi-gjecutiva, asiento y respaldo forrado de tela
de color beige, con 5 rodos brazos y shocks, cédigo de Inventario "=
O0IBEBSE:: i svnsds ssiimumsmmaissinnisn syt Q; 683.74 | Q. 683.74

01 | Grabadora de Cassectte marca PHILIPS color café y negro, c(’)dlgo de
Inventario 0000F18D.. — Q. 550.00 | Q. 550.00

01 | Grabadora de Cassette marca AKAI color café y negro serie No.
41222-06236, codigo de Inventario O0OIBFDO9.............coveeiunnn... Q. 350.00 | Q. 350.00

01 | Maquina de escribir eléctrica ejecutiva color gris marca IBM. Serie
33298, cédigo de Inventario 0000F122.......ooienniiiiiieiaeeanaenen... | Q. 850.00 | Q. 850.00

01 |Maquina Fotocopiadora, color gris, marca LANIER, modelo 7413,
seric No. H4226701577, registrada con codigo de Inventario
0000EE45.. e e 2 8,000.00 | Q. 8,000.00

VAN Q. 34,172.78
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Anexo No. 5
RESOLUCIONCION MINISTERIAL
PARA LA BAJA DE MATERIAL FERROSO

Kenthon Adu

g

otiftcador

Lara

Ministerio da Cullura y Deportes

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

RESOLUCION MINISTERIAL NUMERO 517-2013

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES. Guatemala, veintiocho de agosto del
afno dos mil trece.

ASUNTO: Comisiéon de Material Ferroso, solicita dar de baja, bienes de
material ferroso y otros, propiedad de este Ministerio, que se
encuentra en mal estado; para el seguimiento correspondiente
ante la Contraloria General de Cuentas y la Direccion General
de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Se tiene a la vista para resolver el expediente de mérito en el que constan las
certificaciones de las Actas Numeros 004-2013, de fecha 18 de febrero de 2013;
005-2013 de fecha 26 de agosto de 2013; 006-2013 de fecha 26 de agosto de
2013; y 007-2013 de fecha 27 de agosto de 2013; suscritas por los miembros de
las Comisiones nombradas por medio de Oficios numeros AG-669-
2012/WRPA/eb, de fecha 16 de octubre de 2012; y, AG-356-2013, de fecha 26 de
julio de 2013; en las que consta el listado de bienes de material ferroso y otros en
mal estado, incluyendo su valor monetario. CONSIDERANDO: Que es necesario
actualizar el inventario de los Bienes de este Ministerio, para tener un dato real del
mismo. 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; 1 del Decreto Numero
103-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Venta o Permuta de bienes
metalicos; 6, 7 y 9 del Acuerdo Gubernativo numero 779-98, de fecha 18 de
noviembre de 1998, Reglamento Venta y Permuta de bienes metalicos; y 7 del
Acuerdo Gubernativo Numero 27-2008 de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes. RESUELVE: |) Aprobar el
contenido y efectos del Acta Numero 004-2013, de fecha 18 de febrero de 2013,
suscrita en el local que ocupan las oficinas de la Unidad de Inventarios del Parque
Nacional Tikal, de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural; por los

V'L(nlembros de la Comision ldentificada, que contiene el listado de los bienes de

nfgterlal ferroso y otros inservibles de esa instituciéon, para su baja del inventario

‘om‘espond|ente cuyo valor asciende a la cantidad de CUATROCIENTOS

INTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS VEINTISIETE QUETZALES CON
GfNCE CENTAVOS (Q.434,927.11). ll) Aprobar el contenido y efectos del Acta

“Numero 005-2013, de fecha 26 de agosto de 2013, suscrita en el local que ocupa

el Departamento de Servicios Generales de la Direccién General de las Artes; por
los miembros de la Comisién Identificada, que contiene el listado de los bienes de
material ferroso y otros inservibles de esa institucion, para su baja del inventario
correspondiente cuyo valor asciende a la cantidad de TREINTA Y NUEVE MiL
CIENTO SESENTA Y DOS QUETZALES EXACTOS (Q.39,162.00). Ill) Aprobar el
contenido y efectos del Acta Numero 006-2013, de fecha 26 de agosto de 2013,
suscrita en el local que ocupa el Ballet Moderno y Folklérico de la Direccion
General de las Artes; por los miembros de la Comision Identificada, que contiene
el listado de los bienes de material ferroso y otros inservibles de esa institucion,
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para su baja dei inventario correspondiente cuyo valor asciende a la cantidad de
TREINTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS SETENTA Y DOS QUETZALES CON
SETENTA Y OCHO CENTAVOS (Q.36,872.78). IV) Aprobar el contenido y
efectos del Acta Nimero 007-2013, de fecha 27 de agosto de 2013, suscrita en el
local que ocupa la oficina Administrativa del Departamento de Conservacion y
Rescate de Sitios Arqueoldgicos y Prehispanicos -DECORSIAP-, por los miembros
de la Comision Ildentificada, que contiene el listado de los bienes de material
ferrosoc y otros inservibles de esa institucion, para su baja del inventario
correspondiente cuyo valor asciende a la cantidad de CIENTO UN MIL
QUINIENTOS CINCUENTA Y CINCO QUETZALES CON SESENTA Y SIETE
CENTAVOS (Q.101,555.67).; V) NOTIFIQUESE: sefior Victor Saban Sican,
Inventarios, Departamento Financiero del Despacho Superior; Direccidén de
Auditoria interna, Contraloria General de Cuentas y Direccion de Bienes del
Estado, Ministerio de Finanzas Publicas.-

Aa:To Stuardo Marroguln Herrera
G2 DE ASUNTOS JURIDICOS
SAHFISTERIO OE CULTURA Y DEPQORTES Car[ zﬂriqu

Minisiro de Cu

e Ratzfn Chofo
ftura y Deponeg o4
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Anexo No. 6
SOLICITUD PARA LA BAJA DE MATERIAL FERROSO

Ministerio de Cultura y Deportes
Direccion Administrativa Financiera

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

ONT”‘-?L‘.!*,%FAE&‘E BE GUENT AL

Licenciado.

Carlos Enrique Mencos Morales [Pee )?‘\hrqzrg\cuulwros
Contralor General. D L
Contraloria General De Cuentas. 29 DIC. 2015
Su Despacho

\./ 8 B 6
Estimado Contralor:

Alas: \Q 3(Lb Hrs. Letras:

Por este medio me dirijo a usted, como Coordinador de material Ferroso del Mmlste)no
de Cultura y Deportes, para solicitar la baja de inventario de material ferroso en mal estado
propiedad del citado Ministerio y con atencién especial de baja de material ferroso, 16 nivel del
Ministerio de Finanzas Publicas, la cual se ingresa a la Secretaria General, el expediente que a
continuacion se detalla:

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

e Resolucién Ministerial en Original No. 468-2015 de fecha 04 de Diciembre de 2,015.

e Acta con firmas originales No. 010, con su respectiva certificacion de Inventario.

F

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

Sin Otro Particular agradezco su fina y amable atencion,

Atentamente.

ECREACION
' LARECREACION

1L
s ]
:[x_

,wvswm. 0
- J(,W

7l // aleriq
i rSa an Sican
Cooxdin aterial Ferroso de
ini io de Cultura y Deportes.

L e w
DE r’AR;A’“—NJO'
HORA: _

e

08 folios, inclusive

c.c. Jefe de Inv. De la Direccion General
Del Deporte y la Recreacion
Archivo

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

www.med.gob. gt
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Anexo No. 7

AUTORIZACION DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

x“"-

PARA LA BAJA DE UN ACTIVO FIJO

T 2
‘z}l > CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

= 4

RESOLUCION No. 315-2007

CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, Guatemala, veinticinco de mayo de dos

mil siete.
ASUNTO: MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES, SOLICITA:
RESOLUCION DE BAJA DE INVENTARIO DE 4 VEHICULOS (2
AUTOMOVILES, 1 PICK UP Y UNA MOTOCICLETA), EN MAL
ESTADO IRREPARABLES. PERTENECIENTES A LA PLANTA
CENTRAL.
Van. folios 34. Se tiene a la vista el expediente que contiene la solicitud de baja

de inventario de los bienes muebles de metal valorados por un monto de SESENTA Y
NUEVE MIL DOSCIENTOS SIETE QUETZALES CON CUARENTA Y UN CENTAVOS
(Q.69,207.41), mismo que reune los requisitos legales, contando con la participacion y
el aval del delegado de la Contraloria General de Cuentas, y del representante de la
Direccién de Bienes del Estado del Ministerio de Finanzas Puablicas, facultados
para tal efecto. Segun acta No. 14-2007 de fecha 25 de abril de 2007.

En tal virtud, con fundamento en los articulos 3, 8 y 9 del Acuerdo Gubernativo No.
779-98 de fecha 18 de noviembre de 1998, del Decreto 103-97 del Congreso de la Republica,
4°. Del Acuerdo Gubernativo No. 217-94 del 11 de mayo de 1994 y el Acuerdo-Nombramiento
No. A-06-2003 de fecha 14-05-2003 y Nombramiento de Comisién Especial No. C-107-2007
de fecha 22-01-2007, emitidos por el Contralor General de Cuentas, el suscrito, en
representacion de la Contraloria General de Cuentas.

RESUELVE:

1. Autorizar a la Planta Central del Ministerio de Cultura y Deportes, a operar la baja
de inventario de los bienes que aparecen descritos en certificaciones de actas Nos.
01-2006 y 04-2006 de fechas 13-01-2006 y 13-03-2006 respectivamente y
certificaciones de inventario de fechas 12-03-2007 y 13-03-2007.

2. Autorizar a las Direcciones de Contabilidad del Estado y de Bienes del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas a realizar las operaciones que les correspondan.

3. Cumplidos los requisitos anteriores trasladese el expediente de mérito a la Comision
de Subasta del Organismo Ejecutivo “COVEPPIME”, para los efectos consiguientes.

4. Hagase saber lo resuelto a la maxima autoridad de la Planta Central. Ministerio de
Cultura y Deportes, y oportunamente archivese.

4//\. .
Lic. Francisco q'"erlld ]‘RWES
ditor Gubernam

~__—__eoémidion Baja de Biengs M et’)les
Contra\oﬂa Genera| e Ci tas

Nuestro compromiso: Calidad del gasto

Avenida Simedn Canas, 5-38 ZOHU 2, Codigo Postal 01002. Guatemala, Centroamérica - Tels [502] 2254-0011 01 13,17y 24
-mail: info@contraloria.gob.gt http://www.contraloria.gob

FORMATO DE NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA FINANCIERA (NAF)
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NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA INTERNA

NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA
AIJOITORIA FINANCIERA

5311-2-2'011
Oty 0F de nowembre de 2011

Uoencieda

f);l'td Mei9Hr Gtron

AUuilMif Inlt:rno

DIrF-+:Ci0/1 di's I\t Jtlit>:dr'fl Ir ti*1M."t
\l:m 1Sffl, jo dA' r;rifh,If.fl - ;Oeporl!f.'S
PH :.; :nit!

Esberrantes D wrenosutn Mogar

Con atentn oy eorhal mmindo e diend & ested | desedndole dadng, orons aolbrddades durns

De ;-n.mirmt.1.:; !<llli< c,do un :lafifl a1y :m rutnecri.jll) 'l 1J Aucfiffi! Gut H5"rthikvn Jfi'Tievir () *):
:COUB fit liirnfl<t to (tny<Pir,;u Imerno c:Al Mtr>tf.h.Ntn Uv Cul:ura 'l D!l-pr.rh:-,; (jul:do s.cnQO ;;jJI-.Jfi,l;
um:lone!". 1" Lt (jrct;;t;..;rap AurHmia: Lntfl-m<1. 1\t:uerdo NUrnflJ'ifl\111 fiJVi? Quu+J r;,;QrilttIfifll :i Nfifn1il: dt\
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FN. NCIHi!(3 f)Il DESPACHO SI Pf HI(IH, par.H realr7<'U Ali(111()(J() rhf Iftnnclera, :t p;.irl,r dPl d1;1
C3dn f.avHatrlirf ftl {J2 do dir.jc-mbfP.> <1fel fliC a;r:In j;jflo
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Anexo No. 2 ) )
FORMATO DE NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA DE GESTION (NAG) (NAG)

NOMBRAMIENTO DE AUDITORIA
AUDITORIA DE GESTION

5340-1-2017
Gualemala, 08 de diciembne de 2011
Ligenciado
Damel Melgar Garon
Bauditor Intenng

Direcoon de Awddora Inlerna
Ministzrio de Cullura y Deporizs
Pres=ne

Esbimada Lcenciado Melgar
Coon atenta y cordeal saludo me dinje a usted, desedndole énlo en sus aclivedades dian as.

Dwe acuerdo a lo establecido an el aficule 30 nurmeral 13 y 1) Acuerdo Gubernaiva Momera 27-
2008 Reglamentn Organico intermao del Ministerio de Culhura y Depores gue describe aligunias
funcones de la Direccidn Auciloria Intema. Acuerdo Momero A-57-2006 que contizne las Notmas
de Auditoria Gubermamental 1vlomas w Exfermas y do conformedad con & Plam Anual de Saditoria
Interna para ol ado 2011, apiohade por el Senos Menistro de Culturs v Deportes mediante of e
DM-0017-2011 de facha 14 de enero de 2011, se le designa  par que en represent acien e e
Oereccxdn de Auditoria Interna de aste Minislens S& consbluya &n & DESPACHC SUPERIOR dei
Ministena de Cuwltura v Depoides, para realizar Avdiloria de Gesticn, DE SESUIMIEMTO A LAS
RECOMENDACIONES EMAMADAS POR PARTE DE LA CONMTRALORIA GEMERAL DE
CUENTAS AL PERIODD FISCAL 2010, a partir gel dia 16 al 23 de dsciembre del presente afio.

En virtud de ko anterior, el allcence de la Auditosia serd ded 010152010 all 31120201 0, para 1al elaclo
debera observa las Mormas enias por la Contralonia General de Cuentas, Manuales de Conirol
Interno y ofras disposiciones relaomadas con 13 aoeadad a readizar. De o Soleasds debars
presentar Infodme crcunstiancade, fomulanda las gl !

esla Dwecoon. la fecha para entrega del lafor me
nilmarg BMHCD-DAL--047-2011.

crdAcinn oS peectnen ins 3
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Anexo No. 3
FORMATO DE OFICIO DE REQUERIMIENTO

FORMATO OFICIO AI-01 OFICIO DE REQUERIMIENTQ

Guatemala, 25 de Julio de 2011

Licda

(Nombre)

Sub Directora Administrativa Financiera

Direccién General de Patrimonio Cultural y Natural
Ministerio de Cultura y Deportes

XXXXXXXX:

Atentamente me dirijo a usted, para manifestarle que de acuerdo con el nombramiento de
Auditoria No. 5320-2011, de fecha 20 de Julio del corriente afio, emitido por el Licenciado
Carlos A. Ortiz M., Director de Auditoria Interna del Ministerio de Cultura y Deportes, el
suscrito fue nombrado para realizar Auditoria Financiera en el Departamento de la
Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural, por el periodo correspondiente del 01
de Diciembre de 2010 al 08 de Junio del 2011.

Con el propdsito de dar el debido cumplimiento a dicho nombramiento y en apego
a las Normas de Auditoria Interna y demas Regulaciones Legales que rigen el accionar de
la Unidad, se requiere gire sus buenos oficios a donde corresponda, a efecto me sean
proporcionada, la siguiente documentacion:

a) Organigrama del Departamento Financiero.

b) Libros de Bancos, Chequeras utilizadas y sin utilizar, Estados de Cuenta, cheques
anulados, cheques cobrados devueltos por el Banco, correspondientes a la(s)
Cuenta(s) del Fondo Rotativo Interno, Privativos y Néminas (Remuneraciones), del
periodo a auditar.

C) Estados de Cuenta a la fecha.

d) Voucher de los cheques emitidos durante el periodo a evaluar.

e) Libro de Caja Chica, con su respectiva Resolucion y documentos de abono.
f) Analitico de Ejecucién Presupuestaria de los periodos: 01 enero al 31 de

diciembre de 2010 y 01 enero al 06 de junio de 2011, y las respectivas Tarjetas de
Control Presupuestario.

Q) Cuadro analitico del personal que incluya: renglén presupuestario de contratacion,
puesto, detalle de funciones, atribuciones especificas, fecha de ingreso al cargo
desempefado, detalle de las personas que pagan Fianza de Fidelidad con
documentacion de soporte de la misma y Declaracion de Probidad.
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h)

Cuadro Analitico de Alzas y Bajas de personal del Departamento Financiero
sucedidos en el periodo a auditar, conteniendo como minimo, Nombre de la
persona, Fecha de Alza o Baja, NUmero de Cuenta Bancaria, fotocopias de
documentos de soporte; y otra informacién de su consideracién.

Cuadro Analitico de Suspensiones por el IGSS de personal del Departamento
financiero sucedidos en el periodo a auditar, conteniendo como minimo, Nombre
de la persona, periodo de suspension, Nimero de Cuenta Bancaria, fotocopias de
documentos de soporte; y otra informacién de su consideracion.

Néminas de Sueldos con documentacién de soporte y Oficios de Acreditamientos.

Libro General de Inventarios (Activo Fijo) y Tarjetas de Responsabilidad.

Libro de Control de Consumo de Combustible, solicitudes de combustible y vales
en uso.

Tarjetas kardex de Control de Almacén y documentos de soporte.

Integracion del Fondo Rotativo y de Caja Chica, con Resoluciéon de autorizacion y
documentos de soporte.

Formularios 200 “A”, (Cajas Fiscales) correspondientes al periodo a auditar. (Se
deben incluir los formularios anulados).

Formularios 63A, utilizados, anulados y en blanco, correspondientes al periodo a
auditar.

La informacion descrita forma parte de los requerimientos que se estaran solicitando, por
lo que anticipadamente agradezco su valiosa colaboracion.

Atentamente:

C.c.

Lic. (Nombre)
Auditor Interno

XXXXXXX
Jefe Financiero

MINISTRO, JEFE DE UNIDAD

AUDITORA
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ANEXO No. 4
FORMATO DE MEMORANDO DE AUDITORIA

/2 EDITOR DE TEXTO - Windows Internet Explo-er
GE;' = hitp:/fcac contraloria.gob.gt/saqudaema/Memorando. jsp V]\@J‘l“i‘ [‘3\\ e Search
i Archivo Edicidn Ver Favoritos Herramientas Ayuda

| e Favoos | gl [l Stios sugendos + 8] Golais de Web Sice =

| = eomror e TexT0 [ ] B

BEE

VISTA PRELIMINAR
PERIODO 1

ENTIDAD
REF_P/T "

ESTADO \DIE! E APROBACION

ANTECEDENTES
LEGISLACION

AUDITABILIDAD
AREAS CRITICAS
OBJETIVOS A
ALCANCE

CRITERIOS
INFORMES
CRONOGRAMA
RECURSOS

@ Internet - Rwoow v
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Ane'xo Nol
REQUISITOS PARA CREACION DE ORQUESTAS JUVENILES

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
DIRECCION DE FORMACION ARTISTICA

Form. FACO-01

NOMBRE DEL PROPIETARIO:
NOMBRE DEL DIRECTOR:
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO:

REQUISITOS PARA AUTORIZACION DE FUNDACIONES DE ORQUESTAS
JUVENILES

Documento Si No

Solicitud de Creacion de Orquesta Juvenil, dirigido al Jefe del
Departamento de Formacion Artistica

Fotocopia de Cédula de Vecindad del o los solicitantes
Curriculum Profesional

Fotocopia de Cédula Docente o Certificacion
Fotocopia de Titulos que posee

Constancia de Antecedentes Penales

Constancia de Antecedentes Policiacos

Némina de personal administrativo con especificacién de calidades y cargo que va a
desempefar

Documento Si No
Curriculum Profesional

Fotocopia de Cédula de Vecindad
Fotocopia de Titulos que posee
Constancia de Antecedentes Penales
Constancia de Antecedentes Policiacos

Recursos Didacticos
Lista de instrumentos musicales Si No
Viento madera

viento metal

Cuerdas

Percusion

Material Didactico

Métodos de instrumentos musicales

Partituras

Mobiliario y equipo existente
Pizarrones

Atriles

Sillas y pupitres
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Anteproyecto Documento Si No

Presentacion del Proyecto

Justificacion del Proyecto

Objetivos

Numero de alumnos beneficiados

No. De aulas

Horarios

Copia certificada del acta por el supervisor en la visita de
“inspeccion  ocular” para comprobar las condiciones
pedagégicas del edificio, instrumentos musicales, instalaciones,
material didactico, laboratorios, talleres y otros servicios que
ofrece el plantel

Yo con cédula de vecindad
NUmero de
Orden Registro extendida en

En mi calidad de propietario del

establecimiento educativo que se denominara

Declaro que los datos consignados en este instrumento son veraces

y confiables.
Guatemala de de 2011
(F) SOLICITANTE Vo.Bo. SUPERVISOR
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Anexo No. 2

FORMULARIO CREACION Y/O REAPERTURA DE ORQUESTAS JUVENILES

DOCUMENTO DE SUPERVISION Y EVALUACION
DE ESTABLECIMIENTOS DE FORMACION ARTISTICA

1. DATOS GENERALES VISITA No.

Ubicacion de la Academia:

Direccién de la Academia:

Nombre del Maestro:

Cantidad de alumnos inscritos:

Cantidad de alumnos constantes
2. MOBILIARIO Y EQUIPO:
1. ¢, Cuenta la academia de arte con una adecuada
infraestructura para la practica artistica?
Sin evidencia Muy Poco Poco Aceptable Buen estado
Observaciones:
2. ¢,Cuenta el instructor con materiales para desarrollar de
manera adecuada la labor artistica?
Sin evidencia Muy Poco Poco Aceptable Buen estado
Observaciones:
3. Estado en que se encuentran los instrumentos de trabajo?

(teclados, guitarras, marimbas?

Mal estado

Aceptable

Buen estado
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3. PERSONAL TECNICO:

3.1 ¢ El facilitador Cumple con las 25 horas de trabajo a la
semana?
No Si
Total horas

Observaciones:

3.2 Dias a la semana que labora.

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado

Observaciones:

3.3 Cursos que el maestro (a) haya recibido o esta recibiendo en
su especialidad.

Especifica

34 Ultimo grado académico aprobado por el maestro

Afio Ultimo Grado Aprobado

Observaciones:

3.5 ¢, Recibe alguna capacitacion acorde a su especialidad para
estar actualizado con los métodos y técnicas del proceso de
ensefanza-aprendizaje del arte?

| Sinevidencia | MuyPoco | Poco | Aceptable | Buenestado |
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MINISTERIO DE CULTUE ) HIE

3.6 Desarrolla efectivamente el Plan de Trabajo programado.

Sin evidencia Muy Poco Poco Aceptable Buen estado

Observaciones:

4. METODO Y TECNICAS DE TRABAJO:

1. ¢Elinstructor crea e inspira confianza en cada uno de los
estudiantes, para poder descubrir el potencial artistico en cada
uno de ellos?

Sin evidencia Muy Poco Poco Aceptable Buen estado

Observaciones:

2. La vocacion, dinamismo, actitud y voluntad con que comparte los
conocimientos el profesor, ¢ Refleja el desempeiio y
desenvolvimiento de los estudiantes?

Sin evidencia Muy Poco Poco Aceptable Buen estado

Observaciones:

3. ¢Cuenta o hace uso de material didactico el instructor en la
Academia?

Sin evidencia Muy Poco Poco Aceptable Buen estado

Observaciones:
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DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO
CULTURAL Y NATURAL

DIRECCION TECNICA IDAEH

CENTRO DE RESTAURACION DE BIENES
MUEBLES

467



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
ANO 2018
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

Anexo No. 1
SOLICITUD DE RESTAURACION DE BIENES CULTURALES MUEBLES

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION GENERAL DEL PAPTRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL
CENTRO DE RESTAUACION DE BIENES MUEBLES

Ex convento de 5anto Domingo Teléfono 22395100 Ext_|
12 Avenida 11-11 zona 1 22395130

SOLICITUD DE RESTAURACION
DE BIENES CULTURALES MUEBLES

Formato SRBCM No.
FECHA DE RECEPCION USO ESCLUSIVO DE CEREBIEM

Sefiora Jefe del CEREBIEM - IDAEH
Conservadora del Patrimonio Cultural

Yo

Que me identifico con Cédula de Vecindad o DPI, nimero

Con Domicilio en Tel.

Cue represento a:

Solicito evaluar y si es necesario restaurar, |os siguientes Bienes Culturales Muebles:

Dichos bienes, pertenecen a

Se adjuntan No. Fotografias actuales.

Atentamente, (f)
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Anexo No. 2
CONOCIMIENTO DE RECEPCION DE PIEZA A RESTAURAR
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION GEMNERAL DEL PAPTRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL
CENTRO DE RESTAUACION DE BIENES MUEBLES
Ex convento de Santo Domingo Teléfono 22355100 Ext.
12 Avenida 11 -11zona 1 22395130

CONOCIMIENTO DE RECEPCION DE PIEZA A RESTAURAR
Formato CRPR Mo.

FECHA DE RECEPCION US0 ESCLUSWVG DE CEREBIEM

En esta fecha el CENTRO DE CONSERVACION Y RESTAURACION DE BIENES MUEBLES - IDAEH

Recibe el siguiente bien cultural mueble para SU restauracion:

Que pertenecen a

Y son entregados a CEREBIEM por:

Cédula o DPI

Se adjunta con el bien a restaurar:

Guatemala de del 20

(F)

JEFE DEL CEREBIEM
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Anexo No. 3
DICAMEN TECNICO
DIRECCION GENERAL DEL PAPTRIMONIO CULTURAL Y NATURAL
CENTRO DE RESTAURACION DE BIEMES MUEBLES
Ex convento de Santo Domingo Teléfono 22335100 Ext.
12 avenida 11-11zona 1 22395130
DICTAMEN TECNICO Formato DTBCM  No.
FECHA DE RECEPCION S0 ESCLUSIVCO DE CEREBIEM

ANALISIS DE LA SOLICITUD DE BIENES CULTURALES MUEBLE

1. ANALISIS DE LOS DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION DE LA PARTE INTERESADA
Sobre la identificacidn y nombramiento del representante:

Sobre la identificacidn de la entidad u organizacion:

2. ANALISIS DE BIEN g BIEMES A RESTAURAR
Sobre la identificacion del bien § bienes a restaurar

Sobre |la calidad del bien ¢ hienes culturales muebles (determinar si son considerados
Culturales).

Sobre el tipo de restauracion que requiere o requieren

3. ANALIS DE OTROS ASPECTOS

DICTAMEN:

(Definir si procede, total o parcialmente, © si no procede la solicitud)

(Firma y sello)
Jefe de CEREBIEM
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PROCEDIMIENTO

REGISTRO DE BIENES CULTURALES
MUEBLES
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Anexo No. 1
SOLICITUD DE REGISTRO DE BIENES CULTURALES MUEBLES

- MINISTERIOQ DE CULTURA Y DEFORTES
DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL

REGISTRO DE EIENES CULTURALES o
Excgnuangn d= Eanto Dominge Telfonos: =Y
{5‘7‘- ™ 12 Awenida 11-11, zona 1 GUATEMALA C A I335-5135 =] |
registrogimcd. gob.gt 305859

o ) | In el el ™
ST Y SN P L=

Y
DE BIENES CULTURALES MUEBLES

Fecha y hora de Recspcian

-
I

EXPFEDIENTE

No.
[
Fecha:
Sefior:
Jefe Del Registro de Bienes Culturales
Direccion General del Patrimonio Cultural y Natural.
Yo
Profesian u Oficio:; Estado
Civil:
Macionalidad:
Con Cédula o DPI extendida en el municipio de
Pasaporte No: extendido
en
Con domicilio
en
Direccidn para recibir notificaciones
Email Teléfono Teléfono Celular

Solicito REGISTRAR el Bien o Bienes Culturales Muebles, identificados con los siguientes

datos:

Epoca Prehispanica MNo piezas Epoca Hispanica y Republicana
MNo piezas

Dichos Bienes estan depositados en el domicilio ubicado

en: . para gue sean inscritos previos

examenes y toma de fotografias de los mismos, conforme lo estipula el DECRETO 26-97,
Capitulo IV, "LEY PARA LA PROTECCION DEL FATRIMONIO CULTURAL DEL LA
NACION®. Si en base a estudios previos se determina que en esta coleccion se encuentra
algin objeto reportado ROBADO, me comprometo a entregarlo a la autoridad
Competente.
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Asimismo, proporcionaré los materiales y gastos necesarios para realizar dicho registro,
entendiendo que dicho material pasara a formar parte de los archivos de esa
dependencia.

Atentamente,

Firma:

REQUISITOS:

Para personas individuales adjuntar:

' Solicitud de Registro, Formato R-1

. Declaracion Jurada por pieza o coleccion.

. Fotocopia de cédula o DP

. CD, en blanco para poderle grabar las fotografias, de
Las piezas.

Para personas juridicas adicionalmente adjuntar:

' Nombramiento de Representante Legal

' Declaracion Jurada por pieza o coleccion completa.

' Fotocopia de la inscripcion de la Empresa, Asociacion, Fundacion, etc.
' Fotocopia de Cédula de vecindad o DPI de Representante Legal.

' CD, en blanco para poderle grabar las fotografias, de las piezas.
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PROCEDIMIENTO REGISTRO DE BIENES
CULTURALES INMUEBLES, SITIOS Y
LUGARES SAGRADOS
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Anexo No. 1
SOLICITUD DE BIENES CULTURALES MUEBLES
) MINISTERIO DE CULTURA ¥ DEFORTES
DIRECCION GENERAL DEL PATRIMONIO CULTURAL ¥ NATURAL
—— j:ErIECGISTR[} DE BIENES CULTURALE ST: S
I 'r:;:;r:t-uu “-.-;:;f::ut" 1 GUATEMALA © A 222:_-,2‘5;5513355;
B =
| SOLICITUD DE REGISTRO
DE BIiENES COCTURACES MUOEDBLES
Facha y hors te Recepeibn e T LT OIEE
Fecha:
Sefiar.

Profasién u oficio:

Con Cédula o DFI

extendida Een el mumnicipic de Departamento de
con domicilic en Telefono

Teléfono celular
Email
Direccion para recibir notificaciones
Solicito se realice inspeccién de:

[ inmueble [ Eespacio Abierto

I:I Sitio argueoldgico 1 E=cuttura

I:I Lugar histérico 1 Monurmento

(I Conjunto Histdrico C nawral

[ 1 Centro Histérica ] oto

|:| Elemento de Equipamientc y Mobiliario Especifigue:

Urbamno

Ubicado (= E]
direccidn _
Finca: Aldea:
Municipio: Departamento:
Propiadad de:
Finca Mo Libro Ma. Fodia:
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1
|

Y-si-en-base-a-los-estudios- realizados- se-determing: que- se-frata- de- un-Bien- Culfural - se-solicita- 1a-realizacion-

del--Registro--corespondiente, - conforme:-- lo-estipula--el-- Decreto-- Leqgislativo-- 26-97 - “Ley--de-- Proteccion-- del

Patrimonio- Cuttural-y-Natural-de-la-Nacion” -y-sus-reformas- contenidas- en-el- Decreto-Legislativo- 81-98.- §
Atentamente §]

Firma:-- -+ 1

e —

REQUISITO 54
Para-personas individusles adjuntary
Fotocopia- actuslizads- de-certificacion- de-la-propiedad- de-la-primera- 8- la-Ultima-inscripsion: con-tres-meses-de-vigencia.-
Fotocopia- de-cadula- de-vecindad- complets,- o-DP|-del-salicitante. |
Flang-de-localizacien, - con-sus-respectivas- medidas.-
Flang-de-ubicacin, con-sus-respeciivas- medidas.
1
1

Para-persanas: juridicas- adicionalmente- adjuntar:
Mombramienta- de-Representante- LEQalY

Fotocopia- de-Cédula: de-vecindad: o-DFI-de- Reprasentante- Legal ) Sall de seccidn (Pagina siguels)
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Anexo No. 1 )
SOLICITUD DE IMPLEMENTACION DEPORTIVA

DIRECCION GEMERAL DEL DEPORTE ¥ LA RECREACION
IMPLEMENTACION DEPORTIVA

Fecha:

ka
. . . . Poblacion Cantidad cantidad
Mo. Descripoion de |3 Actividad Dezcripoion de |z Implementacion _ - .
Beneficiada Eolicitada Autorizada
Fimna Zaolichants Firma Direcior Araas. SUs@Enivas Wo.Eo Direcior General del Depons v 13 Receack

Firra da Racibldo
Enirega Encangado de Bodega
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Anexo No.2
EVALUACION DE SUPERVISION

DIRECCION GEMERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
EVALUACION DE SUPERVISION

Fecha:
Wombre del Centro Supervisado:

Hombre del Supervizor:

Hombre delinstructor:

Wom brz del Programa:

Cantidad de Beneficiarios:

Objetivo de |z Clase:

Tipe de Coreografia Tae-Bo Aerdbicos Bail2

ASPECTOS A EVALUAR MB B R Lt

Puntuzlidad

Toma de Pulso

Calentamiento (5 - 10 Minutos)

Explicacidn y Demostracion de los Ejercicios

Establecs paso basico

Utiliza variedad de movimientos y desplazamientos

Regress 2l paso basico

Indica paso basico

Relzcién misica movimiento

sehiales y gestos de direccion

Motivacion y dinamisme que transmite

Ubicacién del instructor

Tonificacian

Gemecipn de srrores

control de grupo

Recuperacion

Estiramignto (5 Minutos)

Presentacion personal

Utilizacion de implementos

Observeciones:

479



| | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
re"n ARIO 2018
(}UAI‘EMA[A MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

PROCEDIMIENTO DE
SUPERVISION DE PROMOTORES
DEPORTIVOS
DEPARTAMENTALES Y
MUNICIPALES
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Anexo No. 1
REPORTE SEMANAL DE TRABAJO PROMOTOR MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DEL DEPORTE Y LA RECREACION
REPORTE SEMANAL DE TRABAJO

{Instrumento para el Promotor Municipal)

Nombre:

Semana:

Lunes

Martes

Miércoles

Jueves

Viernes

Sdbado

Domingo

Actividad

Lugar

Tiempo de duracion

Grupo meta

Beneficiarios

Obstaculos

Evaluacion (de la actividad)

Firma y sello (autoridad local)

481



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONAL
ANO 2018
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

MIMISTERIO DE CULIURA Y DEPORIES

Anexo No. 2
BOLETA DE MONITOREO PROMOTOR MUNICIPAL

DIRECCION GEMERAL DEL DEPORTE ¥ L& RECREACION

BOLETA DE MOMITORED
{Del promaotor Departamental al promotor Municipal)

I. Mambre del Prp=abar Mur=ipal

? Duanis Geaerales de 13 danwidad

Fecha
Ligga v (P umicipen p Depcaram s naei

Gregzo Emim: |sires | m |Laging ]

Hens de e wim
Horm ds Firalcacon:

1 Pamicigzensg

Autondedes Locades

Gabcrradar

Alcalza

Cxraa

Hifies Hembrer Pl ajeved

Jure skwud Hembres féfajeres

dduine Hembres rll'lil.--'::

Aduiza Wayar Hembran M ajarez

Eeirmzreis s Sozul Hzmbren fajeres

Dizzapackdas Haimbren I ajwras

Mugr m Feajere:
TOTLL TITEL

4. Bezcnpoor

Tige ca Actrwidad

Dcparires

Faeraztiva

Larm

| Sas1s &peaarmade de la Sarvidad | &

5. Bunluscicn

58 Coadlutinass
33 BedomerdIlianes
Frrea Fisrma
{Frometar Muricpal] |PFremoter Bepartame=tai]
Firma

\&ubzraing Lacai]
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Anexo No. 3
INFORME DE SUPERVISION

GUATEMALA
Jefatura de Supervision
Direccion de Areas Sustantivas

Direccién General del Deporte y la Recreacién
Nombre del Supervisor:

Informe de Supervision

Datos Administrativos

Nombre del Promotor:

Departamento:

Municipio:

Nombre del Centro/Nombre de la Actividad :
Fecha:

Horario:

Grupo Meta:

Numero de Beneficiarios:

Tipo de Actividad:

Desarrollo de la Actividad

Estructura de la Clase Descripcién de Actividades

Parte Inicial

Parte Principal

Parte Final

Observaciones:

Firma Promotor Municipal Firma y Sello Autoridad Local
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MIMISTERIO DE CULIURA Y DEPORIES

Anexo No. 4
REPORTE VIRTUAL DE SUPERVISION

TaTH

C | & Seguro | https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf20nfueV-oRUSK-ku1HbkeoxsMToTfllvSoZmapTyUlb4mw/viewform

QI Jefatura de Supervision 2018

Supervisidn y Apoyo Metodaldgico

El nombre v la fote ssociados atw cuerta de Google se registrarin cusndo subas archives y envies
este formulario. ;Mo es tuya la direccidn djcri@gmail.com? Cambiar de cuenta

*Chbligatoric

Supervisor *

Elige

Nombre del Promotor/Instructor/Encargado *

Programa (Grupo Meta) *
Elige

Nombre del Centro Permanente/Lugar *

Fecha de la Actividad *
dd/mmy/aaaa

Hora de Inicio *

Hora Final *
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PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD Y
APROBACION PARA USO DE
INSTALACIONES DEPORTIVAS
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Anexo No. 1
SOLICITUD Y APROBACION DE USO PARA INSTALACIONES DEPORTIVAS

Fecha
Nombre
Cargo
Direccidn General del Deporte y la Recreacion
Ministerio de Cultura y Deportes
El motivo de la presente es para hacerle la solicitud de (cancha) gue serd utilizada para la realizacidon de la
(nombre de la actividad.) , el dia (fecha) en horario de (horario) , los
implementos que se colocaran son los siguientes (toldos, tarima etc.) , para mayor informacion comunicarse con

(Nombre y nimero telefénico)

Firmay Nombre
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10.GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS
TERMINO SIGNIFICADO

MCD Ministerio de Cultura y Deportes

DPMI Direccion de Planificacion y Modernizacion Institucional

POA Plan Operativo Anual

POM Plan Operativo Multianual

PEI Plan Estratégico Institucional

CUR Comprobante Unico de Registro

CDP Comprobante de Disponibilidad Presupuestaria

CGC Contraloria General de Cuentas

DAJ Direccioén de Asuntos Juridicos

PAA Plan Anual de Auditoria

DGA Direccién General de las Artes

DGPCYN Direccion General de Patrimonio Cultural y Natural

IDAEH Instituto de Antropologia e Historia

SAG-UDAI Sistema de Auditoria Gubernamental

DGDR Direccion General del Deporte y la Recreacion

DGDCYFC Direccion  General de Desarrollo Cultural vy
Fortalecimiento de las Culturas

UDAF Unidad de Administracién Financiera

SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion

ONG Organizacion no Gubernamental

MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

DTP Direccion Técnica del Presupuesto

FLUJOGRAMA Representacion Grafica de un Procedimiento

INGRESO A | Es el acto de registrar y codificar todos aquellos activos

INVENTARIO fungibles y no fungibles, propiedad del Ministerio de
Cultura y Deportes de conformidad con las bases
legales vigentes

ACTIVO Se refiere a los bienes no fungibles adquiridos por
entidades del sector publico en un periodo determinado,
comprende la adquisicion de maquinarias, equipos Yy
accesorios nuevos.

ACTIVO NO | Son aquellos bienes de inventario que tienen una vida

FUNGIBLE atil mayor a un afo.

ACTIVO FUNGIBLE | Son aquellos que tienen una vida util menor a un afo.

BIENES MUEBLES | Son aquellos que pueden trasladarse facilimente de un
lugar a otro, manteniendo su integridad.
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BIENES Son aquellos considerados bienes raices, por tener de
INMUEBLES comun la circunstancia de estar intimamente ligados al
suelo, tales como terrenos, casas, entre otros.
TARJETA DE | Son documentos autorizados por la Contraloria General

RESPONSABILIDAD | de Cuentas —-CGC- y sirven para determinar la
responsabilidad por los activos no fungibles que el
servidor publico o empleado tiene cargado o en uso,
independientemente del puesto que desempeiie, se
detallan los bienes con las mismas caracteristicas
descritas en los documentos de soporte, incluyendo una
codificacion del mismo para facilitar su basqueda.

LIBRO DE | Es utilizado para registrar los activos fungibles y no
REGISTRO DE | fungibles de acuerdo a la documentacion de soporte, el
INVENTARIO cual debe estar autorizado por la Contraloria General de

Cuentas —CGC-, asi mismo los ingresos y los egresos
deben operarse en orden cronoldgico, ademas que las
mismas deben realizarse en el mismo afio de realizada
la compra o donacion.

CODIFICACION Se refiere a la forma que se identifican los activos
fungibles y no fungibles, con el propésito de facilitar su
control y busqueda.

BAJA DE ACTIVOS | Es la rebaja fisica y contable que se realiza a los activos
fungibles y no fungibles cuando estos se encuentren en
mal estado, obsoletos, haya vencido su vida util, etc.
Dicho registro debe ser autorizado por la Direccion de
Bienes del Estado y CGC a solicitud de las autoridades
del Ministerio de Cultura y Deportes.

TRASLADO DE | Comprende el traslado temporal o definitivo de activos

ACTIVOS fungibles y no fungibles del Ministerio de Cultura y
Deportes, con previa autorizacion de las Autoridades
Competentes.
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MIMISTERIO DE CULIURA Y DEPORIES

11.SIMBOLOGIA UTILIZADA PARA LOS FLUJOGRAMAS

SIMBOLOGIA Significado

)

Inicio o Finalizacién

Proceso

Subproceso

Decision

Selecciéon Multiple

Documento

Referencia en Pagina

Referencia a otra Pagina o
Procedimiento

Conectores de Ruta

Archivo

dIT el o URI0
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