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Introduccion

La Agencia Administradora de Fondos Bitcoin a traves de Gerencia
Administrativa y Activo Fijo, asume la responsabilidad de gestionar y controlar
de manera efectiva los productos y los activos fijos de la institucién. Este
control se realiza en concordancia con las necesidades operativas, la
disponibilidad de recursos econémicos y las directrices de austeridad y
eficiencia en el gasto, en estricto cumplimiento de las normativas y
regulaciones aplicables.

Con el respaldo de una infraestructura solida, tecnologia avanzada y un
equipo capacitado, la Agencia Administradora de Fondos Bitcoin busca
garantizar una administracién eficiente de los recursos asignados. La
institucién posee bienes muebles, asi como activos intangibles, todos ellos
fundamentales para facilitar el desarrollo de actividades administrativas y
operativas que contribuyen al logro de los objetivos institucionales.

Con el proposito de promover la transparencia en la administracion de bienes
y el control eficiente de inventarios en Agencia Administrativa de Fondos
BITCOIN, en especial de materiales de oficina y productos destinados a
beneficiarios, se presenta este lineamiento. En él se detallan las operaciones,
las normativas que regulan las acciones administrativas y operativas, y los
procedimientos detallados que guiaran a los responsables de las diversas
unidades de gestion, unidades, oficinas, secciones, zonas y oficinas en el
cumplimiento de sus funciones.

Este lineamiento constituye un documento fundamental para la
estandarizacion de procesos, asegurando la coherencia y eficiencia en la
gestion de activos fijos y productos, promoviendo asi la integridad, la
responsabilidad y el uso responsable de los recursos institucionales.
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Objetivo General:

Garantizar un adecuado control, administracion y registro de los activos fijos
y productos almacenados por la Agencia Administradora de Fondos Bitcoin,
asegurando la transparencia, eficiencia y cumplimiento de las normativas
legales y organizativas.

Objetivos Especificos:

Establecer un sistema de control integral que permita la identificacion,
registro y seguimiento preciso de los activos fijos, asegurando la
integridad y disponibilidad de la informacion.

Optimizar los procedimientos de ingreso y salida de productos en
Despensa, garantizando un inventario actualizado y una gestion
eficiente de los recursos.

Facilitar la correcta ejecucion de los procedimientos de activo fijo,
desde la incorporacion de bienes hasta el levantamiento de
inventarios fisicos, mediante la definicion clara de responsabilidades
y la estandarizacion de procesos.

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles, y de los
productos que se controlan en Despensa, propiedad de la Agencia
Administradora de Fondos Bitcoin.

Base Legal

[ ]

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica

Ley Organica de Administracién Financiera del Estado.

Ley de Etica Gubernamental.

Manual Técnico del Sistema de Administracion Financiera Integrado.

Manual de Recursos Humanos
Disposiciones Generales de Presupuesto.
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Introduccion

La Agencia Administradora de Fondos Bitcoin a través de Gerencia
Administrativa y Activo Fijo, asume la responsabilidad de gestionary controlar
de manera efectiva los productos y los activos fijos de la institucion. Este
control se realiza en concordancia con las necesidades operativas, la
disponibilidad de recursos econémicos y las directrices de austeridad y
eficiencia en el gasto, en estricto cumplimiento de las normativas y
regulaciones aplicables.

Con el respaldo de una infraestructura sélida, tecnologia avanzada y un
equipo capacitado, la Agencia Administradora de Fondos Bitcoin busca
garantizar una administracion eficiente de los recursos asignados. La
institucion posee bienes muebles, asi como activos intangibles, todos ellos
fundamentales para facilitar el desarrollo de actividades administrativas y
operativas que contribuyen al logro de los objetivos institucionales.

Con el proposito de promover la transparencia en la administracion de bienes
y el control eficiente de inventarios en Agencia Administrativa de Fondos
BITCOIN, en especial de materiales de oficina y productos destinados a
beneficiarios, se presenta este lineamiento. En él se detallan las operaciones,
las normativas que regulan las acciones administrativas y operativas, y los
procedimientos detallados que guiaran a los responsables de las diversas
unidades de gestion, unidades, oficinas, secciones, zonas y oficinas en el
cumplimiento de sus funciones.

Este lineamiento constituye un documento fundamental para la
estandarizacion de procesos, asegurando la coherencia y eficiencia en la
gestion de activos fijos y productos, promoviendo asi la integridad, la
responsabilidad y el uso responsable de los recursos institucionales.
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Objetivo General:

Garantizar un adecuado control, administracion y registro de los activos fijos
y productos almacenados por la Agencia Administradora de Fondos Bitcoin,
asegurando la transparencia, eficiencia y cumplimiento de las normativas
legales y organizativas.

Objetivos Especificos:

Establecer un sistema de control integral que permita la identificacion,
registro y seguimiento preciso de los activos fijos, asegurando la
integridad y disponibilidad de la informacién.

Optimizar los procedimientos de ingreso y salida de productos en
Despensa, garantizando un inventario actualizado y una gestién
eficiente de los recursos.

Facilitar la correcta ejecucion de los procedimientos de activo fijo,
desde la incorporacion de bienes hasta el levantamiento de
inventarios fisicos, mediante la definicion clara de responsabilidades
y la estandarizacion de procesos.

Mantener actualizado el inventario de los bienes muebles, y de los
productos que se controlan en Despensa, propiedad de la Agencia
Administradora de Fondos Bitcoin.

Base Legal

Ley de |la Corte de Cuentas de la Republica

Ley Organica de Administracion Financiera del Estado.

Ley de Etica Gubernamental.

Manual Técnico del Sistema de Administracién Financiera Integrado.

Manual de Recursos Humanos
Disposiciones Generales de Presupuesto.
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Alcance

El presente lineamiento tiene como objetivo establecer las directrices y
responsabilidades para el control y gestion eficiente de los activos fijos y
productos almacenados por la Agencia Administradora de Fondos Bitcoin. Se
aplica a todas las unidades, oficinas y demas instancias que conforman la
estructura organizativa de la institucion.

Disposiciones Generales

1) Ambito de Aplicacién:

Todas las disposiciones contenidas en este lineamiento son de obligatorio
cumplimiento para todas las unidades de la Agencia Administradora de Fondos
Bitcoin involucrados en los procesos de gestion de activos fijos y control de
inventarios.

2) Responsabilidades sobre los Bienes y Fondos:

a) La Alta Direccion, a través de las Jefaturas de Unidades de Gestion, asume
la responsabilidad del uso, resguardo y cuidado de los bienes muebles y de
los fondos bajo su administracion.

b) Cada empleado es responsable de los bienes y fondos asignados,
respondiendo por pérdidas, dafios o faltantes evidenciados debido a
negligencia.

3) Responsabilidades del responsable de Despensa y Jefe de Activo Fijo:

a) El encargado de Despensa y Jefe Activo Fijo seran responsables de la
incorporacion de bienes al inventario, su registro informatico, y la administracion
de estos.

b) Realizara el levantamiento anual de inventario de despensa y revisiones
periodicas para verificar las cantidades conforme a los registros.

c) En caso de que un ente fiscalizador requiera el levantamiento de inventario
en otro momento determinado del afio fiscal se debera proceder con el
respectivo proceso.
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4)

5)

6)

7)

8)

Depreciacion de Activos Fijos:

La depreciacion se calculara tnicamente para activos fijos con valores mayores
a $900.00 ddlares, segun el afio fiscal.

Control de Inventario de Despensa y Fondos:

El control de inventario de despensa se llevara a cabo mediante un sistema
disefiado para registros, actualizaciones y reportes.

Solicitud y Retiro de bienes de la institucion:

Las solicitudes de Ordenes de Retiro de bienes se realizaran mediante solicitud
a la Jefatura inmediata, la cual posteriormente debera remitir solicitud al
encargado de despensa y Jefe activo fijo.

Cambio de Personal y Entrega de Bienes:

a) En el cambio de personal, el funcionario saliente entregara los bienes al
Jefe de activo fijo en presencia de la Jefatura inmediata y auditor interno.

b) En caso de extravio, el empleado saliente sera responsable de reemplazar o
reembolsar el bien.

c) El nuevo empleado recibira los bienes mediante un acta correspondiente
de parte del Jefe de activo fijo.

Este Lineamiento esta disefiado para asegurar la eficiencia, transparencia y
responsabilidad en la gestion de activos fijos en la Agencia Administradora de
Fondos Bitcoin, garantizando el cumplimiento de objetivos institucionales y
normativas vigentes.

Control de activo fijo

8.1 Programacién de Toma Fisica del Inventario de Activo Fijo:

a) La toma fisica del inventario de activo fijo se llevara a cabo de manera
programada a lo largo de un periodo, segln la planificacion establecida por el
Jefe de Activo Fijo.

b). Se programaran fechas especificas para cada Unidad de la AAB, contando
con el apoyo del personal necesario. Se dejara constancia de la toma de
inventario mediante un acta firmada por el personal que participd en el proceso.

8.2 Conciliacion Mensual de Cuentas con la unidad de recursos humanos:
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a) La unidad de Activo Fijo realizara mensualmente la conciliacion de los saldos
de las cuentas de despensa con la Unidad Financiera Institucional.

b) Este proceso garantizara la coherencia y transparencia en la gestion
financiera de la AAB.

Identificacion de Activos Fijos con Codigo de Barras:

a) Todo activo fijo estara identificado con un cédigo de barras impreso en una
parte visible para facilitar su control administrativo.

b) La persona encargada de Activo Fijo sera responsable de asignar y mantener
actualizados los codigos de barras de los activos fijos.

10)Ingreso de Mobiliario o Equipo Personal:

a) El empleado que desee ingresar mobiliario o equipo de su propiedad a la AAB
debera informar a la persona encargada de Activo Fijo de manera verbal o
escrita.

b) Se generara una solicitud de ingreso, firmada por el solicitante y autorizada
por la Jefatura inmediata, y con el visto bueno del Jefe de Activo Fijo.

c)Se proporcionara una copia de la solicitud a la persona que este en la
recepcion para efectos de control.

Se busca asegurar una gestion eficiente y transparente en la toma de inventario,
la conciliacion financiera, la identificacion de activos y el control del ingreso de
bienes personales a la AAB.

11) Incorporacion de bienes al activo fijo

11.1 Control Administrativo para Bienes Menores a $900:

a) Se establecera un control administrativo detallado para los bienes con un valor
menor a $900 doblares.

b) El registro incluira caracteristicas principales y la ubicacién actual del bien,
conforme a las normas internas de control establecidas por la institucion.

11.2 Registro Contable y Control Administrativo para Recursos Econémicos
Asociados:

Se registraran contablemente como Cuenta de Bienes Depreciables -
Inversiones en Activos Fijos y se incorporaran al control administrativo de
inventarios de activos fijos los recursos econdmicos destinados a:

a) La compra o sustitucion de repuestos principales con un valor superior a
$900.00.

b) La adecuacién y mejora de bienes inmuebles necesarios para la conservacion
y mantenimiento de la infraestructura.
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c) El Area de contabilidad es la responsable de la incorporacién de los Bienes
en los estados financieros y de su depreciacion

d) La Unidad de Compras publicas, sera la responsable de enviar al Area de
Activos Fijos con copia a Gerencia Administrativa, los contratos, orden de
compra, de los bienes considerados como Activos Fijos que adquiera Agencia
Administradora de Fondos BITCOIN

11.3 Gestion de Contratos y Ordenes de compra:

a). Los administradores de contratos u 6érdenes de compra enviaran copias de
contratos, ordenes de compra, actas de recepcion facturas al Jefe de activo fijo
para la recepcion conjunta de los bienes.

b). Estos documentos seran incorporados al registro de inventario de activos
fijos.

11.4 Registro de Bienes Intangibles:

a). Todo bien intangible adquirido debera registrarse en el sistema informatico
de activo fijo.

b) La Unidad de Informatica serd responsable de proporcionar detalles como
fecha de adquisicion, valor, tiempo de vigencia y descripcion del bien.
11.5 Registro de Ingresos de Equipos de Computadoras:

Los ingresos de equipos de computadoras se registraran en el control de activo
fijo, incorporando tUnicamente el valor del CPU y asignando codigos especificos
a los demas periféricos, relacionados mediante un "Cédigo de Combo".

11.6 Registro de Bienes de Equipos Informaticos:

LLa compra de bienes periféricos de equipos informaticos, como teclados, mouse,
monitores, parlantes o baterias, se registrara con el nimero correlativo
correspondiente, sustituyendo a los inservibles.

12)Traslado de bienes

12.1 Solicitud de Traslado de Bienes No Utilizados

a). Las Jefaturas y/o empleados de las Unidades de Gestién que no utilicen un
bien, ya sea por dario, obsolescencia o falta de necesidad, deben solicitar su
traslado al Jefe de activo fijo mediante el formulario de Movimiento de Activo Fijo.

b). Este formulario debera contar con las firmas correspondientes para autorizar
y registrar el traslado del bien a la ubicacion designada.
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12.2 Control de Retiros de bienes:

a) Es responsabilidad del personal de recepcidon de la AAB, garantizar que el
mobiliario o equipo retirado de la institucion cuente con la debida autorizacion.

b). El retiro de bienes debera estar respaldado por el Formulario de Movimiento
de Activo Fijo, con las firmas correspondientes de las personas autorizadas, y
sera coordinado con el Jefe de activo fijo.

13) Bienes sujetos a mantenimiento y descargo

13.1. Mantenimiento de Mobiliario y Equipo:

a). Durante las reparaciones o modificaciones en mobiliario o equipo, la Gerencia
Administrativa y la Unidad de Informatica, en el caso de mantenimiento
preventivo o correctivo de equipos informaticos, deben asegurarse de conservar
el codigo de inventario correspondiente.

13.2. Condiciones para el Descargo:

a). El descargo de mobiliario y equipo se realizara bajo las siguientes
condiciones:

b) Cuando el costo de reparacién o mantenimiento sea superior al 50% del precio
de adquisicion de uno nuevo de caracteristicas similares.

c) A través del levantamiento de inventario fisico del activo fijo, identificando
bienes obsoletos, desgastados y deteriorados, avalado por opinidn tecnica
fundamentada.

d) En casos de destruccion del bien por fendbmenos naturales, caso fortuito o
fuerza mayor.

e) En respuesta a una resolucion emitida por la autoridad competente en caso
de hurto o robo, respaldada por un informe policial cuando sea aplicable.

14) Descargo de Equipos Informaticos con accesorios en Funcionamiento:

Cuando dichos accesorios queden en desuso, la Administradora de la Agencia
autorizara su descargo administrativo, determinando su destino, ya sea a través
de subasta, donacion o destruccion, segun el grado de obsolescencia.

15)Clasificacion del Activo Fijo

15.1 Clases

En la codificacién de activo fijo, las "clases" son categorias que agrupan activos
con caracteristicas similares. Estas clases facilitan la organizacion y gestion
eficiente de los diferentes tipos de bienes. Cada clase representa un conjunto
homogéneo de activos con propiedades compartidas, como naturaleza, funcion
o vida util. Asignar clases permite un seguimiento detallado de los activos,
facilitando la toma de decisiones y el cumplimiento de normativas contables.

10
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TE - TERRENOS: Que son propiedad del AAB.
ED - EDIFICIOS: Comprende las edificaciones propiedad del AAB.

MO - MOBILIARIO: Comprende toda clase de muebles utilizados en la oficina,
tales como: archiveros, escritorios, sillas, muebles de sala, credenzas,
estantes, muebles para computadoras, etc.

EO - EQUIPO DE OFICINA: Comprende calculadoras, contdmetros, maquinas
de escribir, fotocopiadoras, aparatos de aire acondicionado, anilladora,
guillotinas, ventiladores, cocinas, hornos, frigorificos, cafeteras, rota folios,
pizarras y otros afines.

El - EQUIPO INFORMATICO: Comprende equipos computacionales, tales
como: UPS, reguladores de voltaje, impresores, computadoras personales,
laptop, servidores, dispositivos de comunicacion de datos y otros.

ET - EQUIPO DE TRANSPORTE: Comprende todo el equipo utilizado para
transporte, tales como: automoéviles, camiones, microbuses, motocicletas,
paneles, pick-up, equipo de traccidon y elevacibn como montacargas
ascensores y otros.

EC - EQUIPO DE COMUNICACION Y SONIDO: Comprende todo el equipo
utilizado para comunicacion, tales como: amplificadores, teléfonos de oficina,
celulares, central telefonica, fax, parlantes, ecualizadores, aparatos de sonido y
otro equipo afin.

BM - BIENES MUEBLES DIVERSOS: Comprende todas aquellas maquinas,
equipos y cualquier otro activo que no sea posible identificarlo en ninguna de las
categorias anteriores.

15.2 Subclases

En la codificacion de activo fijo, las "subclases" son divisiones mas detalladas
dentro de una clase principal. Permiten una clasificacién mas especifica de
activos, brindando mayor detalle y organizacion. Mientras que las clases
agrupan activos con caracteristicas generales similares, las subclases ofrecen
una categorizacion mas refinada para una gestion y seguimiento mas precisos.

Subclases para Terrenos (TE):
Terreno urbano (001): Parcelas de tierra ubicadas en areas urbanas destinadas
para construccion o desarrollo urbano.

Terreno rustico (002): Areas de terreno ubicadas fuera de areas urbanas,
generalmente.

11
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Terrenos industriales (003): Parcelas de tierra utilizadas para la ubicacion de
instalaciones industriales, fabricas o plantas de produccion.

Terreno agricola (004): Terrenos destinados a la produccion agricola, incluyendo
cultivos, pastizales o tierras de cultivo.

Subclases para Edificios (ED):

Edificio de oficinas (005): Construcciones disefiadas y destinadas para albergar
oficinas y espacios administrativos.

Subclases para Mobiliario (MO):

Archiveros metalicos (006): Muebles disefiados para almacenar documentos y
archivos, generalmente fabricados en metal.

Escritorios de madera (007): Mesas de trabajo utilizadas en oficinas u espacios
de trabajo, fabricadas principalmente en madera.

Sillas ergondémicas (008): Sillas disefiadas ergondmicamente para proporcionar
comodidad y apoyo durante largos periodos de tiempo.

Muebles de sala de espera (009): Muebles destinados para salas de espera o
recepciones, como sofés, sillones o mesas de cafe.

Estanterias metélicas (010): Estructuras de almacenamiento utilizadas para
organizar y almacenar objetos, fabricadas en metal.

Subclases para Equipo de Oficina (EQ):

Calculadoras cientificas (011): Dispositivos electrénicos utilizados para realizar
calculos matematicos avanzados y cientificos.

Maquinas de escribir eléctricas (012): Dispositivos mecanicos o electronicos
utilizados para escribir texto en papel mediante teclas.

Fotocopiadoras multifunciéon (013): Equipos electronicos capaces de copiar,
imprimir, escanear y enviar fax, todo en un solo dispositivo.

Hornos microondas (014): Eletrodomésticos utilizados para calentar, cocinar o
descongelar alimentos mediante radiacién de microondas.

Subclases para Equipo Informatico (El):

Computadoras portatiles (015): Computadoras portatiles delgadas y livianas
disefiadas para la portabilidad y la movilidad.

Subclases para Equipo Transporte (ET):

Automéviles sedan (016): Automéviles de tamarfio mediano con capacidad para
transportar a varios pasajeros, generalmente con un maletero separado.

12
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Camionetas (017): Automodviles de tamafio medianamente grande con
capacidad para transportar a varios pasajeros, generalmente con un maletero
separado el cual cuenta con espacios amplios.

Subclases para Equipo de comunicacion y Sonido (EC):

Celulares (018): Dispositivos moéviles avanzados que ofrecen capacidades de
comunicacion, navegacion por internet, y ejecucién de aplicaciones.

Codificacion del inventario de activo fijo

1. Todos los bienes de la propiedad de la AAB deberan identificarse por medio
del cédigo de inventario, el cual se colocara en una parte visible del bien,
pudiendo ser este de forma impresa, grabado o manual; asi mismo todo
funcionario o empleado que tenga asignados estos bienes tiene |a obligacion
de cuidar que el mencionado cédigo no sea removido.

2. En el cédigo de inventario de los bienes de AAB se deben considerar algunos
elementos necesarios para identificarlos: codigo de la clase y subclase del
bien, numero correlativo, tal como se ejemplifica a continuacion:

Ingreso al inventario de una Silla, la identificacion es la siguiente:
MO - 008 - 001
* E—
* = (Caddigo de la clase: MO - Mobiliario
** = Codigo de la subclase: 008-Silla ergondémica

*** = Numero correlativo del bien de ese tipo: 001

El presente lineamiento entrara en vigencia a partir de su autorizacion por
parte del administrador.

Autoriza,
N = «©
%‘ 3 4 '- 6
g * 25:'1 * %
.{ »- -
e e L o O
% ELU’;LB{-“"OD C;;')
039& e Y
L - x - L - = - \O
Astrld Giannina Bardi ?é Alvarez A4B -\
Administradofra

Agencia Administradora de Fondos Bitcoin
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AGENCIA ADMINISTRADORA DE FONDOS BITCOIN
INVENTARIO FISICO DE MOBILIARIO Y EQUIPO

ESTABLECIMIENTO:

SR e = il b TN e VALOR . -
IN | UNIDAD UBICACION | MARCA MODELO | SERIE COLOR| ESTADO | FUENTE | ADQUISICION VALOR S A1 DB \ ARACTERISTICAS

ACTUALS

VALOR TOTAL DE LOS ACTIVOS

INVENTARIADO POR: FECHA: ES CONFORME:
NOMBRE, FIRMAY SELLO NOMBRE, FIRMAY SELLO
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AGENCIA ADMINISTRADORA DE FONDOS BITCOIN
INVENTARIO FiSICO DE VEHICULO

Establecimiento:

VALOR
ACTUAL FUENTE FECHA CARACTERISTICAS OBSERVACIONES

>

No _ VALOR

DESCRIPCION UNIDAD UBICACION MARCA MODELO MOTOR  CHAS LOLO
MOTOR CHAS $

Valor total de los activos: - Fecha:

INVENTARIADO POR: ES CONFORME:

NOMBRE

FIRMAY SELLO FIRMAY SELLO

16
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AGENCIA ADMINISTRADORA DE FONDOS BITCOIN
SOLICITUD DE MOVIMIENTO DE ACTIVO FIJO

Dependencia que entrega: Lugary fecha

Dependencia que recibe: Clase de movimiento:

Traslado definitivo |:]

Préstamo D

Otros:
Especificar; D

No. De
inventario

ey Estado : 3
Descripcion Precio Observaciones
Actual

Autorizo:
Solicito: Recibio: nombre, firmay sello
nombre, firmay sello nombre, firmay sello ADMINISTRADOR
ORIGINALPARAACTIVOFIJO  DUPLICADO:PARA QUIEN ENTREGA TRIPLICADO:PARA QUIEN RECIBE
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AGENCIA ADMINISTRADORA DE FONDOS BITCOIN
SOLICITUD DE DESCARGO

Lugar y fecha:

Nombre de dependencia:

A continuacion, se describen los bienes que se solicita descargo del inventario del activo fijo:

Nimerode Fechade Descripcion/caracteristicas del Fuente de Valor de Valor Actial
inventario adquisicion bien financiamiento Adq.
Motivo del descargo:
Destino del bien:
Autorizo
Solicita Realiza el Descargo Nombre, firmay sello
Nombre, firmay sello Nombre, firma y sello administradora

18
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AGENCIA ADMINISTRADORA DE FONDOS BITCOIN
ASIGNACION DE MOBILIARIO Y EQUIPO POR FUNCIONARIO O
EMPLEADO

Dependencia o unidad:
Lugaryfecha:

Nombre del funcionario o empleado:
Cargo:

Descripcion No.de

A fodelo Serie Marca Observaciones
del bien inventario

Es conforme.

Firma del funcionario o empleado Nombre y firma de jefe Activo Fijo

NOTA: Cada empleado junto con el jefe de la unidad o dependencia son los responsables del control de los blenes
asignados, deblendo informar cualquier movimiento al drea de activo fijo respectiva.

19




L R - A& ! il
= N s ST R Y
v ¥ - — y— F— e e g

m'rz}‘idjph_]'ﬂi‘l-_ e - él'.u'fﬂ
R mﬁﬁﬂ%ﬁ?m
[ '_ Eﬁ?ﬁ:.ﬁﬁﬁ* e e

(- =4 ""Mﬁ. E
| %!_&E.Eﬁiﬁﬁi
iﬂtﬂl‘-‘lﬂmﬁﬂ

T =

o 28 B L'F,g -




* *
* & *
% * Version 1 »D AAB
= “ PP DIGITAL ASSETS

@ ) ) VY

3 PP 0DicITAL ASSETS

AGENCIA ADMINISTRADORA DE FONDOS BITCOIN
ASIGNACION DE EQUIPO DE FACIL MOVILIZACON

En las instalaciones de AGENCIA ADMINISTRADORA DE FONDOS BITCOIN de la

ciudad de San Salvador, a las horas, del dia , del mes de

del afio dos mil % Presente el
Sr./a. ,mayor de edad, con Documento
Unico de Identidad  numero , con el cargo
de: .y el Sr. , en calidad de jefe

de Activo Fijo en este acto asigna al primero los equipos que se describen a continuacion:

No.
DESCRIPCION MARCA MODELO SERIE COLOR 100 OBSERVACIONES

INVENTARIO

El equipo anteriormente descrito, queda bajo la responsabilidad del funcionario o
empleado que lo recibe, quien debe velar por el uso adecuado; asi mismo se obliga a
mantenerlos en un lugar seguro a efectos de evitar su pérdida o dafo. Estando conforme
con lo antes escrito, firmamos.

Empleado Jefe de Activo Fijo

NOTA: Esta acta se utiliza para entregar equipo de facil movilizacion, tales como: computador
portatil, cafién, cdmara digital y otros similares,

Original parala Unidad o Dependencia
Copia para Activo Fijo.
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AGENCIA ADMINISTRADORA DE FONDOS BITCOIN
FORMULARIO DE RETIRO DE MOBILARIO O EQUIPO PARA
REPARACION

Oficina Administrativa: Fecha:

Descripcion de Mobiliario y Equipo:

No. Inventario Descripcion Marca Modelo Serie Destino

Observaciones:
F. F.
Nombre, firma del responsable del retiro Nombre firma Jefe de Activo Fijo
Cargo
ORIGINAL: ACTIVO

FUO
COPIAL: GERENCIA ADMINISTRATIVA;
COPIA2: RESPONSABLE DE RETIRO DEL BIEN

21
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AGENCIA ADMINISTRADORA DE FONDOS BITCOIN
INVENTARIO FISICO DE MOBILIARIO O EQUIPO

Lugar y fecha: Orden No.

Se autoriza al Sr.(a) Retirar de:

(nombre de la dependencia)

? Descripcion del Maobiliario o Equipo :
No.Inventario No. Serie ; W Destino

(detallar: marca, modelo y color)

Motivo de la salida:
Periodo de utilizacion: . Hora de salida:
Nombrey firma Firma
Jefe de la Unidad o dependencia De la Persona autorizada

ORIGINAL: RECEPCION
COPIA: UNIDAD O DEPENDENCIA DONDE ESTA ASIGNADO EL EQUIPO.

Reservado para ingroso del equipo

Ingreso del equipo a la institucién Fecha: Hora:

Nombre de la persona que ingresa . Firma
Nombre de la persona que constata el ingreso . Firma
Fecha de recibido enta unidsad o dependencia: Firma

Este formulario deberd llenarse en duplicado, el original es pars encargado, la copla para la dependencia en donde esta
asignado el bien, La persona encargada debe informar por escrito de cuslquioer Irregularidad que sea detectada en los
movimientos de salida e ingreso de los bienes, al jefe de Conservacién y Mantenimiento.
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