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MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:
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SUBPROCESO: 1- Realizacion de Inventario Patrimonial coDIGO:

PROCEDIMIENTO Disposiciones generales para Ia gestion patrlmonlal

Realizar el inventario fisico de los bienes patrimoniales
de la institucion y posterior rotulacién en caso de
carencia de la misma para luego proceder a computar.

Se verifican fisicamente los bienes en cada
direccion.

Se realiza una lista de los bienes en cueston para
su  posterior tramitacén para la baja
correspondiente.

Se analiza el origen de los bienes a través de|pjanjla de Inventario,
documentos (facturas, actas de traspasos o|cuadro de revallio y

resoluciones) para su incorporacion. depreciacion.  Planilla Encargado - de
Patrimonio  Director

de Administracicn vy
Finazas.

Elaborar Baja de bienes de uso con vida util
inutilizadas asi como las susiraidas y/o robadas.

Registrar los bienes adquiridos a fravés de
donaciones y traspasocs en forma mensual.

Actualizacion del Inventario

Patrimonial. - . Los bienes incorporados en el mes se cargan en
Elaborar movimiento mensual de bienes. )
los formularios mensuales.

de responsabilidad |Inventario actualizado.
individual y Planilla de
Movimiento de Blenes
de Usc.

Confeccionar planilla de responsabilidad individual al|Se confeciona la planila y se entrega al
momento de entrega de bienes a funcionarios|funcionaric responsable para la  firma
manteniéndose con actualizacidn dichas planillas. correspodiente.

. . ) C Se verifica constantemente los bleng&
Resguardar los bienes patrimoniales de la institucion.

Institucion.

FAW.]

Elaborado por: Econ. Antonio Ismael Moraez W

</

Fecha: Noviembre/2017
‘71.'1,—.19 N\?:/_ \j
o;,,’;‘;: / Fecha: Noviembre/2017

Fecha: Noviembre/2017

Revisado por: Luz Marilda Bertoni
o

1 —_—
N T LN
Aprobado por: Ing. Walter Isabelino Duarte Maldyﬂ(,‘%{/‘—‘*—)
£
ﬁa—-_-_-—----‘_-—-—




