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INTRODUCCION

El presente manual de procedimiente inventario de activos fijade le¢ SVET, ademas de
servir de fuente de consulta, constituye un ear de comparacion para las instan
externas como la Contraloria General Cuentas entidacencargda de fiscalizar y
monitorear las accionencaminadas a la administracion de los bienesstiaii@

OBJETIVO

Proporcionar una guia que contemple, primientos y aspectogenerals que todo el
personal debe observarelacionado con laadministracion, contr, ingreso, egreso,
resguardo y uso de légtivos fijos propiedad dla Secretaria.

LEGISLACION O BASE LEGAL:

DECRETO 9-2009

Ley Contra laViolencia Sexual, Explotacion y Trata de Persc

Acuerdo Gubernativo 2(-2011 “Reglamento de la Secretaria Contra la Viaée
Sexual, Explotacion y Trata de Personas “de fe2hale Junio 2011, publicado
el Diario de Centroamérica el 24 de Junic 2011.

Y V VY
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO A ALMACEN E
INVENTARIO

v' El Encargado de Inventario con factura, acta dep@én, o el documento ¢
respaldo correspondiel, registralos activos fijos en el médulo de inventario
SICOIN.

v' El Asesorde Presupuesto revisa y aprueba el alta en el 8I€on los documentc
de respaldo correspondien

v' El encargado de Inventario recibe la constancimgieso sAlmacéne Inventario
(1-H), en la cual se agregara la nomenclatura de cuentiespondien'y el No. de
folio en el cual se ingresara al Inventario, tedeen la vista la factura del bi

v' El Encargado de Inventario coloca en el formuld-H, la nomenclatura y folio 0
Inventario, y se devuelve a almacén conservandalenas cuatro copiadjuntas.

v' El encargado de Inventario revisa en el almacércdaacteristicas de los bien
numero, serie y otros datos relevar

v' El Encargado de Inventario conserva copias impraetada factura y de |
constancia de ingreso a almacén, respectivamingresa datos a la base de d:
de inventario, y archiva documeni

v' El Encargado de Inventario rotula los bienes conéeligo generado en SICO
luego de haber cumplido el proceso ante
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PASO.| RESPONSABLE DESCRIPCION
El Encargado de Inventario con factura, acti
. Encargado d recepcion, . o el c_iocument_o d? respe
Inventaric correspond.lente, rgglsttas activos fijos en ¢
modulo de inventario en SICOI
El Asesor de Presupuesto revisa y apruet
> Asesor de Presupue alta enel SICOIN f:on los documentos
respaldo correspondientes.
El encargado de Inventario recibe la consta
de ingreso a almacénleventario (-H), en el
cualagregarala nomenclatura ¢ cuentag
3 Encargado d dient | nimede foli |
Inventaric cor!respon ientey e num .o ioene cga
se ingresara al Inventario, teniendo a la vis’
factura del bien.
El Encargado de Inventario coloca en
formulario 1H, la nomenclatura yfolio de
4 Encargado d | tari q | ace q
Inventaric nventario, y devue vg a aper, conservando
una de las cuatro copias adjur
El encargdo de Inventario revisa en
5 Encargad_o d Almacén las caracteristicas de los bie
Inventaric numero, serie y otros datos relevar
El Encargado de Inventarioonserva copia
impresas de la factura y de la constanci:
6 Encargado d ingreso a almacén, respectivamente, ing
Inventaric datos a la base de datos de inventario, y art
documentos.
El Encargado de Inventario rotula los bie
7 Encargado d con el coédigo gegrado en SICOIN luego ¢
Inventaric haber cumplido el proceso anter
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CARGA DE ACTIVOS EN BUEN
ESTADO EN RESGUARDO DE BIENES

v' El Encargado de Inventario entr los activos al personal que los requiere
previa autorizacion del despac

v' Agrega el bien atesguardo dBienes en el médulo de Inventario del SICOIN
la Tarjeta de Bsponsabilide de Activos Fijosautorizada por la Contralor
General de Cuent:

v' El Encargado de Inventa traslada a firma del solicitante
v' El Personal Solicitanteirma el resguardo y la tarjeta de responsabilidazk ye
entrega copia de las misir
PASO. RESPONSABLE DESCRIPCION

1 Encargado de Inventa Se entregan Ios_ activos a_1I' personal fque
requiere con previa autorizacion del despe
Agrega el bien al resguardo de Bienes el
modulo de Inventario del SICOIN y en la Tarj

2 Encargado de Inventa | de Responsabilidade Activos Fijos autorizac

por la Contraloria General de Cuer

Encargado de Inventa

Se traslada a firma del solicitar

Personal Solicitan

Firma el resguardo y la tarjeta de responsabil
y se le entrega copia de las misr
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CARGA DE ACTIVOS NUEVOS
EN RESGUARDO DE BIENES YTARJETAS DE RESPONSABILIDAD DE
ACTIVOS FIJOS

v' El Encargado dénventaricarecibe copia de laequisicion de almac: debidamente
autorizada.

v' El Encargado de Inventa realiza el alta en el resguarde Bienes del emplea«
responsable asi conen la tarjeta de responsabilidad autorizada p@olatraloria
General de Cuent:

v' El encargado de Inventarirasladalos documentos a firma del empleado, q
revisa y firma @ conformidac

v" El encargado de Inventario entrega copia de losirdeatos firmados al emplea
responsable y archiva los origina

v' El empleado es el responsable directo de los biesgsiardadc

PASO. RESPONSABLE DESCRIPCION
El Encargado de Inventario recibe copia de¢
1 Encargad de requisicion de  Amacén  debidamen
Inventaric autorizada.
El Encargado de Inventario realiza el alta e
resguardo de Bienes del empleado respor,
5 Encargad_o d asi como en la tarjeta de responsaad
Inventaric autorizada por la Contraloria General
Cuentas.
El Encargado de Inventario traslada
3 Encargad_o d documentos a firma del empleado, quien re
Inventaric y firma de conformidad.
El encargado de Inventario entrecopia de log
4 Encargad_o d documentos firmados al empleado respons
Inventaric y archiva los originales.
El empleado es el responsable directo de
5 Receptor del Bie | bienes resguardados.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ELABORACION DE LA
TARJETA DE RESPONSABILIDAD DE ACTIVOS FIJOS Y RESGUARDO DE
BIENES

v' La Direccion de Recursos Humanos inform encargado de Inventa de las
nuevas contrataciones de Personal en la Secre¢

v' El encargado de Inventar elabora la nuevtarjeta de responsabilid de Activos
fijos y resguardo de Bienes segu formato preestablecido.

v" Recursos Humanos notifi a la Unidad de Inventaricuando una perso renuncia
0 es despedidde la institucio.

v' El encargado de Inventario descarga los bienes darjeta de responsabilidad
Activos fijos y del resguardo de Bienes y procede r@tepcion de IcActivos que
se encontraba@an usc

PASO. RESPONSABLE DESCRIPCION

La Direccién de Recursos Humanos inform
encargado de Inventario de las nue

1 Recursos Human )
contrataciones deersonal en la Secreta

El encargado de Inventarielabora la nuev
tarjeta de responsabilidad de Activos fijos
resguardo de Bienes segun el forn
preestablecido.

Encargado d
Inventaric

Recursos Humanos notifica a la Unidad
Inventario, cuando una persona renuncia c
3 Recursos Human | despedida de la institucigmara efectuar lo
tramites correspondientes.

El encargado de Inventario descarga los bi
de la tarjeta deesponsabilidad de Activosjos

4 Encargado d y del resguardo de Bienes procede a la
Inventaric recepcion de los Activos que se encontraba
uso.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA DESCARGA DE
BIENES DE LA TARJETA DE RESPONSABILIDAD

v" El Usuario elabora notificacidn escriteautorizada por su jefe inmediato y trasl
a la unidad de Inventarios la solicitud de descaeactivos fijos para reparaci
por desperfectos o dafio definitivo del mobiliariequipo

v' El Encargado de Inventario descarga el bien darjata de resinsabilidad y del
resguardo del usuar

v El Encargado de Inventario requiere firma del usuagn las tarjetas c
responsabilidad modificada, recibe los bienes dgadas y archiv:

TRASLADOS INTERNOS

v' El encargado de Inventario recibe notificacion padio de hojas de traslado p
hacer el cambio de un bien o solicitar el proceeima de baja del mismo, la hc
debe estafirmada por la persona que esta entregando y sopargue recib
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PASO. RESPONSABLE DESCRIPCION
El Usuario elabora notificacion escrita
autorizada por su jefe inmediato y traslada
unidad de Inventarios la solicitud de desc:
1 Usuaric de activos fijos para reparacion |
desperfectos o dafio definitivo cmobiliario o
equipo.
El Encargado de Inventario descarga el bie
5 Encargado d la tarjeta de responsabilidad y del resguardc
Inventaric usuario.
El Encargado de Inventario requiere firma
usuario en las tarjetas dresponsabilidad
3 Encargado d dificad ive los bi q q
Inventaric mo !lca a, recibe los bienes descargadc
archiva.
El encargado de Inventario recibe notificac
por medio de hojas de traslado para hact
cambio de un bien o solicitar el procedimie
4 Encargado d

Inventaric

de baja del mismo, ldoja tiene que ven
firmada por la persona que esta entregandc
persona que recibe.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y REGISTRO DE
LOS BIENES DONADOS

v' El Encargado de Inventario firma acta de recepeiaborada previamente por
Direccibn Administrativa donde se detalla los térosi de la donacién vy I
caracteristicas del bien y su va

v' El Encargado de Inventario registra el bien enisgbésa SICOIN y en el libro ¢
inventariosegun procedimiento de ingre al momento de relir la documentacio
formal de entrega.

PASO. RESPONSABLE DESCRIPCION

El Encargado de Inventario firma acta
recepcion elaborada previamente por

1 Encargad_o d Direccion Administrativa donde se detalla
Inventaric términos de la donacién y laaracteristicas di
bien y su valor.
El Encargado de Inventario registra el bier
Encargado d el S|,stema SIC;O_IN y en gl libro de invents
2 Inventaric segun procedimiento de ingreso, al mome

de recibir la documentacion formal de entr
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA IMPRESION ANUAL DEL LIBRO
DE INVENTARIOS DE ACTIVOS FIJOS

v' El encargado de Inventa elabora la impresion del libro de Inventarios deivas
Fijos al 31 de diciembre de cada aien el que detalltas alzas y las bajas que
llevaron a cabo durante el afio en ct

v' El Encargado de Inventa imprime los formularios FIN 1 y Fin 2 al 31
Diciembre de cada afo y presenta a la DireccidéiContabilidad del Estado
Bienes del Estadgegun las norm de cierre elaboradas por el érgano re

PASO. RESPONSABLE DESCRIPCION

El encargado de Inventario elabora
impresion del libro de Inventarios de Activ
Encargado d Fijos al 31 de diciembre de cada afio, en el

Inventaric detalla las alzas i1as bajas que se llevaror
cabo durante el afio en curso.

El Encargado de Inventario imprime |
formularios FIN 1 y Fin 2 al 31 de Diciemt
de cada afio y presenta a la Direccion
Contabilidad del Estado y Bienes del Est
segun las normas de cierre elaboradas p
organo rector.

Encargado d
Inventaric




