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|. OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetive establecer una gestion ordenada y eficiente parz la
recepcion, resguardo, registro, asignacion y control del equipo, herramientas y materiales de la Unidad
de Servicios Generales del CONAPINA, facilitando asi su adecuada asignacion y uso en la ejecucion
de las actividades de la Unidad.

. ALCANCE

Este procedimiento es aplicable al personal de la Unidad de Servicios Generales del CONAPINA, bajo
la Gerencia Administrativa, en todas las actividades relacionadas con la gestion de egquipo,
herramientas y materiales. Asimismo, aplica al personal de otras unidades que interactien con la
Unidad de Servicios Generales en el marco de este procedimiento, incluyendo: a) Unidades de apoyo
gue provean o reciban recursos de la Unidad de Servicios Generaies vy b) Unidades solicitantes que
requieran egquigo, herramientas ¢ materiales para la atencion de NNA a nivel nacional.

Ill. BASE LEGAL

El presente procedimiento encuentra su respaldo en un marco legal solide gue garantiza la

correcta administracion y resguardo de los bienes, asi como la promocion de practicas sostenibles

en linea con la legislacion vigente. A continuacion, se detalla la fundamentacién de cada normativa
citada:

al Disposiciones Generales de Presupuesto: Establecen los lineamientos para la gjecucion del
presupuesto publico, asegurando la transparencia y eficiencia en el usc de los recursos del
Estado. incluyendo ta adquisicién y gestion de bienes.

b} Reglamento de la Ley Organica de la Administracion Financiera del Estado: Desarrolla los
principios y normas que rigen la administracion financiera publica, incluyendo la contabilidad,
el control interno y la gestion de bienes, promoviendo la rendicion de cuentas y la
transparencia en el manegjo de los recursos puplicos.

c) Manual Técnico del Sisterma de Administracion Financiera integrado (SAFI): Proporciona las
directrices técnicas para la implementacién y operacion del SAFI, sistema informatico que
integra la gestion financiera del Estado, incluyendo el registro y control de los bienes,
facilitando la toma de decisicnes vy la fiscalizacion de los recursos publicos.

d) Ley de Medio Ambiente, Articulos 4, 7 y 52: Establecen los principios fundamentales para la
proteccion vy conservacion del medio ambiente, asi como la responsabilidad de las
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instituciones puglicas en la gestion ambiental, incluyendo la prevencion de la contaminacion
y el manejo adecuado de los residuos.

Reglamento de la ley de Medio Ambiente, articulo 9: Desarrolla las disposiciones de la Ley
de Medio Ambiente, estableciendo los procedimientos y requisitos para la obtencion de
permisos y licencias ambientales, asi como las sanciones por incumplimiento de la normativa
ambiental.

Ley de Gestion Integral de Residuos Solidos y Fomento al Reciclaje, articulos 4, 5 10, 12,
19, 20 y 32: Establecen los principios y objetivos para la gestion integral de los residucs sélidos,
promoviendo la reduccion, reutilizacion y reciclaje, asi como la responsabilidad compartida
entre los diferentes actores involucrados en la generacién y manejo de los residuos.
Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Residuos Sélidos y Fomento al Reciclaje,
Articulo 7 y 9: Desarrollan las disposiciones de la Ley de Gestidon Integral de Residuos Solidos,
estableciendo los procedimientos y requisitos para la clasificacion, recoleccion, transporte,
tratamiento y disposicion final de los residuos, asi como las sanciones por incumplimiento de
la normativa.

Guia para la transversalizacion de la gestion ambiental en instituciones publicas, emitido
por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales: Proporciona orientaciones para
la incorporacion de la gestion ambiental en las politicas, planes y programas de las instituciones
publicas. promoviendo la sostenibilidad y la responsabilidad ambiental en todas las areas de la
administracion publica.

IV. DEFINICIONES

Entre los terminos y definiciones pertinentes para el procedimiento de administracion, estan:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Resguardo: Etapa de aimacenaje y proteccién de bienes, asegurando gue se mantengan en
optimas condicicnes hasta su asignacion.

Inventario: Registro detallado de los bienes disponibles, utilizado para cumplir con las
asignaciones y gestionar el flujo de productos.

Documentos de control: Documento donde se registra la existencia y el movimiento de
mercancias, facilitando la gestidén del inventario.

Materiales: se comprendera como materiales: repuestos, materiales electricos, de fontaneria,
ferretero, y todos aguellos bienes consumibles o gastables.

Bienes institucionales: Todos los activos tangibles e intangibles propiedad del CONAPINA,
adqguiridos ¢ generados para el cumplimiento de sus funciones y objetivos. Incluyen, entre
otros:

Equipos: Cemputadoras, impresoras, vehiculos, maquinaria, etc,
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Herramientas: Herramientas manuales, equipos de medicion, etc.

Materiales: Suministros de oficina, etc.

Gestion de bienes: Conjunto de actividades planificadas y sistematicas para administrar los
bienes institucionales a lo largo de su ciclo de vida, desde su adguisicion hasta su disposicion
final.

Adguisicion: Proceso de compra, donacion o cualguier otra forma de obtencion de bienes.
Resguardo: Proteccion y custodia de los bienas para evitar su pérdida, dafio o robo.
Asignacién: Entrega de bienes a las unidades ¢ empleados del CONAPINA para su uso en &l
cumplimiento de sus funciones.

Control: Seguimiento vy verificacion del uso adecuado de los bienes, asi como de su estado
de conservacion.

Disposicién final: Proceso de baja, venta, donaciéon o destruccion de bienes que ya no son
utiles o necesarics para el CONAPINA.

Unidades solicitantes: Unidades o dependencias del CONAPINA que reguieren bienes para el
cumplimianto de sus funciones.

Unidad de Servicios Generales: Unidad responsable de la gestion centralizada de [(0s bienes
Institucicnales del CONAPINA.

Inventario: Registro detallado de todos los bienes institucionales del CONAPINA, incluyendo
su descripcion, ubicacion, estado de conservacion y responsable de su custodia.
Responsables de custodia: Empleados del CONAPINA a quienes se les asigna fa
responsabilidad de custediar y utilizar adecuadarmente los bienes institucionales.

Responsables en las etapas del procedimiento:

a)

D)

Gerente Administrativo: Autoriza v supervisa las etapas operativas institucionales, asegurando
gue se cumplan los estandares vy politicas establecidas.

Jefe de la Unidad de Servicios Generales: Supervisa el desarrollo eficiente de las actividades
diarias relacionadas a la gesticn de administracion de los bienes en resguardo y se encarga de
actualizar los procedimientos conforme a las necesidades y cambios institucionales.
Coordinadores de Area: Planifican, gestionan y coordinan las solicitudes de insumos para sus
respectivas areas, asegurando que las necesidades de cada coordinacion sean atendidas de
Mmanera oportuna.

Encargado de Bodega: responsable del control, registro, resguarde y despacho de bienes,
garantizando la correcta gestion del inventario v el cumplimiento de les procedimientos
establecidos.

Auxiliares de la Unidad: Sclicitan los materiaies necesarics para suUs tareas y se encargan de
devolver tas herramienias ¢ sobrantes de materiales, contribuyendo a la eficiencia de los
recursos.
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V. PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE BIENES Y PRESTAMO DE EQUIPO O
HERRAMIENTAS

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, RESGUARDO Y ASIGNACION DE BIENES:

1. Recepcién y registro de bienes:

a) Verificacion de documentacion: Se revisa la documentacion de respalde (facturas, notas
de entrega, ordenes de compra, etc.) para asegurar que coincida con los bienes a
recepcionarse.

bl Recepcion fisica: Se realiza una revision fisica de los bienes en el memento de la recepcicn
con el objetivo de asegurar el estado y cantidad.

c) Firma de conformidad: El Encargado firmara el documento correspondiente donde recibe
el equipo, herramientas y/o materiales a conformidad. En caso existiese hallazgos, el
Encargado mediard con el proveedor para la sustitucion de los productos en caso
estuvieren dafiados o reintegracion si hubiese un faltante,

2. Registro en el sistema informatico:
a) Registro: Los bienes se ingresan en el sisterma informatico. Esto incluye la entrada de datos
como descrigcion del bien, cantidad, fecha de recepcion, proveedor, etc.
b} Verificacion del registro: Se asegura de que la informacion ingresada en el sistema
informatico coincida con los documentos recibidos vy la entrega fisica.

3. Resguardo de bienes:

a) Almacenaje: Los tienes se colocan en un lugar asignado. Es importante que cada bien
tenga un espacio especifico para evitar confusiones y facilitar su ubicacion. Cada producto
se organizara de acorde a sus caracteristicas vy similitudes.

b) ldentificacidén de materiales y herramientas: Se utitizan "Vifetas de |dentificacidén de
Materiales” para marcar los bienes y facilitar su identificacion y controles de inventario.
{(formularic 1)

4. Asignacion o entrega de bienes:
- Etapa de solicitud: Los materigles se asignan acorde a dos usos: interno y externc.

o Interno: Si es de uso interno. generalmente es el personal de Servicios Generales
guienes realizan las solicitudes del equipo, herramientas y materiales verbalmente
al encargado de bodega para realizar trabajos en oficinas centrales.

o Externo: Si es de uso externo, son las diferentes dependencias a nivel nacional
guienes generan las solicitudes del equipo, herramientas y materiales a traves del
sistema de tickets, y segun existencia y necesidad del trabajo & realizar, se asignaran.

5. Entrega de equipo, herramientas y materiales:
a} A dependencias: Se utiliza el Método PEPS (Primero en entrar, primero en salir)
permitiendo rotar el inventario y evitandc que los productos mas antiguos permanezcan
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en almacen por mucho tiempo. El equipo, herramientas y/o materiales seé entregan al
responsable designado de las diferentes dependencias a traveés de un “Acta de Entrega de
Bienes” (formulario 2).

b) En Oficinas Centrales (por parte del personal de la Unidad de Servicios Generales): Se
utiliza el Método PEPS (Primere en Entrar, Primero en Salir) permitiendo rotar et inventario
y evitando que los productos mas antiguos permanezcan en stock por mucho tiempo. En
caso los insumos sean solicitados para use interno, se les entregaran a los Auxiliares segun
la demanda especifica de la Unidad llevando control para su debida actuatizacion en el
sistermna informatico, en caso sean para utilizados para use externo, se elaborara un "Acta
de Salida de Bienes” {(formularic 3) para el responsable de la mision oficial.

. Actualizacion del sistema informatico:

a) Despacho: El Encargado actualiza el sistema informatico para reflejar la salida de los
iNsSUMos y bienes.

b) Registro de Documentacion de Respaldo de la Entrega: Archiva la documentacicon de
despacho, gue debe ser firmada por el responsable en recibir los bienes.

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPOS Y/O HERRAMIENTAS:

Origen de la solicitud de préstamo

a) Canales de solicitudes: El perscnal de la institucion de las diferentes dependencias debera
realizar la solicitud de préstamo de eguipo y/c herramienta a traves del sistema de ticket
(disponible en el CENAP). Sin embargo, debido a factores externos fuera det alcance se
pueden recibir las solicitudes por medio de correo electronico, via telefénica, de manera
presencial, entre otros.

b) Informacién de la solicitud: La solicitud debe incluir detalles completos del bien requerido,
como objetive del uso del bien, cantidad, caracteristicas especificas del bien, periodo
necesario del prestamo, tanto de entrega coma de devolucion, y otros que se considere
oportuno.

Aprobacion y verificacion de disponibilidad:

- Indicacion de verificacion de inventario: Fl jefe de Servicios Generales en apoyo del
Encargado de Bodega verifican ta disponibilidad del equipo y/o de las herramientas
solicitadas en el espacio de resquardo de lz Unidad de Servicios Generales para confirmar
al responsable de la solicitud.

Acta de Préstamo:

a) Preparacién del Acta: El encargado de bodega elabora un “Acta de Préstamo de Bienes”
(formulario 4) gque incluye la descripcién del bien, la fecha de préstamo, el nombre del
responsable, y la fecha estimada de devolucién. En caso los préstarmos sean realizados por
personal de la Unidad de Servicics Generales o de Oficinas Centrales, Unicamente sera
necesario el registro en el archivo de control, ya que el Acta se elabora con 2 fines: control
interno y salida de bienes de la institucion.
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b) Firma: El acta debe ser firmada por el responsable a quien se le entrega el eguipo y/o
herramienta y el encargado de bodega para formalizar el préstamo.

Registro en documento de control de préstamos:

a) Actualizacion del Archivo de Control de Préstamos: Registra el bien en calidad de
prestamo en el archivo correspondiente vy registra los detalles del préstamo, incluyendo el
nombre del solicitante, dependencia, numero de inventario, fecha del préstamo, la posible
fecha de devolucion, entre otros.

b} Seguimiento: Mantener un seguimiento regular de los equipos y/o herramientas en
prestamo y asegurarse gue la informacion en el documento se encuentre actualizado.

Devolucion de herramientas y equipos

a) Recepcion de Bienes: Al recibir el bien devueltoc se verificard el estado del eguipo ©
herramienta también realizard una inspeccion detallada del bien devuelto para asegurarse
que el equipo o herramienta se encuentra buenas condiciones segun fue entregadc y que
todos los componentes del mismo esten presentes. Por ultimo, comparara con el registro
del préstame para confirmar los aspecios técnicos del bien en préstama.

b) Actualizacion del Registro: Actualiza el registro en el documento para reflejar la
devolucion del bien y su estado actual.

CONTROL DE INVENTARIOS (ENTRADAS Y SALIDAS)

Con el objetivo de garantizar la eficiente gestion del inventaric de bienes resguardados en
responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales y asegurando un control adecuado del equipo,
herramienta y bienes, el presente documento establece las siguientes directrices en el control de
inventarias

Responsables:

a)
b)

c)

d)

el

Gerente Administrativo: Supervisa la etapa general y asegura el cumplimiento normativo.
Jefe de la Unidad de Servicios Generales: Ccordina y supervisa el procedimiento para el
control del inventario.

Técnico de la Unidad: Realize el inventaric tota! y selectivo con apoyo del personal de la
Unidad.

Encargado de Bodega: Facilita los documentos correspondientes y actualizados para la
realizacion de los controles de inventario.

Auxiliares de Intendencia y Mantenimiento: Colaboran en la etapa de inventario mediante la
devolucion en tiempo de los bienes en calidad de préstamo.

Sobre el levantamiento de inventario total:

Debe realizarse el inventario total de forma semestral, con las siguientes actividades:
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a)

Preparacién de Listas: Generar una lista de todos los bienes registrados en el sistema
informatico.

Conteo Fisico Total: Realizar un conteo fisico de todos los bienes, comparando con los
registros del sistema.

Acta de inventario: Documentos que reflejan los resultados del conteo fisico y 10s ajustes
realizados.

Registro y revision de Discrepancias: Anotar cualquier discrepancia entre el conteo fisico
v el registro del sistema, incluyendo hienes faltantes o sobrantes. En caso existir
discrepancias se debera discutir cualguier problema o inconsistencia con el eguipo para su
resolucion o deduccion de responsabilidades.

Acciones Correctivas: Definir e implementar acciones correctivas para resolver problemas
identificados duranie et inventario y prevenir futuras discrepancias.

Informe de Seguimiento: Generar informes sobre los resultados det inventario, incluyendo
cualquier ajuste realizado vy las recomendaciones para mejorar el control.

Sobre el control de inventario selectivo:

Debe reglizarse inventarios selectivos de forma trimestral cumpliendo las siguientes actividades.

a

Preparacion de Listas: Generar una lista de todos los bienes registrados en el sistema
informatico.

Conteo Fisico Selectivo: Realizar un conteo fisico de bienes especificos, comparando con
los registros del sisterma.

Acta de Inventario Selectivo: Documentos gue reflejan los resultados del conteo fisico y
las observaciones encontradas (Anexo #5).

Registro y revision de Discrepancias: Anotar cualguier discrepancia entre el conteo fisico
y el registro del sistema, incluyendo bienes faltantes ¢ sobrantes. En caso existir
discrepancias se deberd discutir cualguier problema o inconsistencia con el equipo para su
resolucion o deduccion de responsabilidades.

Acciones Correctivas: Definir e implementar acciones correctivas para resolver problemas
identificades durante el inventario y prevenir futuras discrepancias.

Informe de Seguimiento: Generar informes sabre los resultadcs del inventario, incluyendo
cualquier ajuste realizado y las recomendaciones para mejorar el control.,

Responsabilidad de equipo asighado:

En case existieren situaciones relacionadas a peérdidas de equipo u otros relacionados, se dispondra
segun lo estipulado en el Instructive para el Registre y Control de Bienes Muebles e Inmuebles de
CONAPINA:

- Las jefaturas vy los usuarios de los bienes son los responsabiles del mobiliario y equipo asignado a
su respectiva Unidad, como también del buen uso, resguarde y cuide de los mismos: la jefatura ¢
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su delegado deberd conservar en el archivo de la Unidad o centro de atencion, una copia
actuatizada del control de los bienes como: ingresos, trasiados, préstamos, salida de bienes, copias
de inventario actualizado.

- Todo funcionario(a) o empleado(a) que tenga asignado vy utilice bienes muebles del CONAPINA,
respcndera por la pérdida, deterioro o dafio por use indebido, pudiendo restituir el bien dafiado o
perdido por otro similar.

VIl.  ORDEN Y LIMPIEZA DEL ESPACIO DE RESGUARDO

Para mantener ordenado y limpic el espacic fisico donde se resguarda el equipo, herramientas y
rmateriales de la Unidad de Servicios Generales, el encargado de la bodega debera de gjecutar tareas
respecto a ello. Entre estos:

A. Limpieza del equipo y herramientas

Limpieza de equipos y herramientas: Limpiar el equipo vy herramientas regularmente para
evitar acumulacion de polvo, suciedad o residuos que puedan afectar su funcicnamiento.
Limpieza exhaustiva: Realizar impieza profunda trimestralmente. Esto incluye el barrido vy
fregadc de todas las areas, suelcs, limpieza de estanterias, vy eliminacion de residucs
acumulados.

Limpieza diaria o semanal: Llevar a cabo tareas de limpieza rutinarias diarias o
semanalmente segun sea necesaric. Esto puede incluir el mantenimiento de areas
comunes, la limpieza de superficies y la gestidon de residuos.

B. Etiguetado de productos

Etiguetas Claras: Etiguetar todos los productes de manera clara y visible.
Mantenimiento de Etiquetas: Asegurate de gue las etiguetas se mantengan legibles vy
actualizadas. Reemplaza las etiquetas dafiadas o desactualizadas de manera oportuna.

C. Organizacidén y orden

Organizacion de los bienes: Colocar los bienes en estantes segun las categorias y el
sisterma de crganizacion establecido.

Ubicacion de Productos: Mantener una organizacion logica de los bienes resguardados,
asignando espacios especificos para productes similares. Utiliza estanterias vy sistemas de
almacenamiento adecuados para maximizar el uso del espacio.

Accesibilidad: Asegurarse que los bienes estén almacenados de manera que permitan un
acceso facil y répido para su manipulacion o asignacion.
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D. Seguridad y Cumplimiento
» Seguridad del personal: Asegurar que el personal siga practicas seguras durante las
actividades de limpieza y mantenimiento. Proporciona equipos de proteccion personal
cuando sea nacesario.
¢+ Cumplimiento de normas: Cumple con ias normativas y regulaciones locales relacionadas
con la limpieza y el mantenimientc de instalaciones.

E. Archivo de documentos
s Archivo Cronolégico: Mantener un archivo cronologico de la documentacion relacionada
con el inventario y las transacciones (facturas, ordenes de compra, notas de entrega, etc.).
o Facilitar Auditorias: Asegurarse gue el archivo estg organizado y sea de facil acceso para
facilitar la revision y auditoria de los registros.

VI, VIGENCIA

El presente lineamiento entrara en vigor a partir de la fecha de aprobacion del documento y debera
ser revisado anualmente en caso requicra actualizarse para asegurar su efectividad y adaptarse a
cambios en las etapas o en las necesidades de la institucion.

IX. REGISTROS:

REGISTRO AREA CODIGO
Vifieta de identificacion de materiales Unidad de servicios generales | FOR.USGS.001
Eta de ehtrega de bienes Jnidad de servicios generales | FOR.USGS.002
7Acta de salida de bienes _ Unidad de servicics generales | FOR.USGS.003
Ac_ta de prestamo de bienes Unidad de servicios generales | FOR.USGS.004
7Aé:ta de Inventario selective H erEiad de servicios generales | FOR.USGS.005
X.  ANEXOS:

e FOR.USGS.001; Vifieta de identificacion de materiales
e FOR.USGS.002: Acta de entrega de bienes

e FORUSGS.003: Acta de salida de bienes

o FOR.USGS.004: Acta de préstamo de bienes

» FORUSGS.005: Acta de inventario selective
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CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
NINEZY ADOLESCENCIA

Cadigo: | Version de revisidn/actualizacion: Fecha:
PRD.USGS.001 001 30/08/2024

DOCUMENTC | Documento: FOR.USGS.001

SR | Ean DE Pagina 1 de 1
}.}’Emm,"',‘:ﬂ'\ﬁ I NINEZY ADOLTSCENGEA CAL'DAD
FORMULARIO
Titulo: VINETA DE IDENTIFICACION DE MATERIALES Naturaleza de la revisicn: Creacion

UNIDAD: DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION:

UNIDAD DE MEDIDA: CANTIDAD:
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CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
NINEZY ADOLESCENCIA

Cddigo: Version de revision/actualizacion: Fecha:

PRD.USGS.001 001 30/09/2024
| DOCUMENTO | Documento: FOR.USGS.002
N | commcenu e DE Pagina 1 de 1
‘ﬁ W‘:&m MNINEZY ADOLESCENCIA CAL'DAD
{ FORMULARIO
Titulo: ACTA DE ENTREGA DE BIENES - Naturaleza de la revision: Creacion
San Salvador, _ de del 202..

Unidad de Servicios Generales
CONAPINA Oficinas Centrales

La Unidad de Servicios Generales, a través del Encargade de Bodega, hace constar la entrega de los
siguientes materiales:

; Unidad de
ltem |Descripcién del bien , Cantidad
Medida

El material fue sclicitadc para realizar trabajos de (destino del uso de los bienes)
en (dependencia de CONAPINA) en el departamento de y es
recibido por (nombre y apellido) , {cargo) quien
labora en dicha dependencia,

Entrega: Recibe:

F. F
{(hombre del encargado) (responsable asignado)
Encargado de Bodega de Mantenimiento (cargo)
Unidad de Servicios Generales (dependencia)
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CONSEJO NACIOMAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
NINEZY ADOLESCENCIA

Codigo: Version de revision/actuslizacion: Fecha:
PRD.USGS 001 001 30/08/2024
DOCUMENTO | Documento: FOR.USGS.003
| DE Pagina 1 de 1
i?{'ﬁ::_uﬁl':( NINLEZY ALMOILESCENCIA CAL' DAD
| FORMULARIO
| Titulo' ACTA DE SALIDA DE BIENES Naturateza de la revision: Creacion |
San Salvador, _ de del 202_

Unidad de Servicios Generales
CONAPINA Oficinas Centrales

La Unidad de Servicios Generales, a traves del Encargado de Bodega, hace constar la entrega
de los siguientes materiales para EFECTOS DE SALIDA de la institucion:

_— , " . Unidad de ,
ltem |Descripcidn del bien N® de Inventario , Cantidad
Medida
El material fue solicitade para realizar trabajos de {destino del uso de los
materiales) en (dependencia de CONAPINA) en el
departamento de y es recibido por (hombre y apellido)
(cargo) guien labora en (dependencia de oficinas
centrales) y quien devolvera los bienes al finalizar su usc.
Entrega: Recibe:
F. F.
{nombre del encargado) (responsable asignado)
Encargado de Bodega de Mantenimiento {cargo)
Unidad de Servicios Generales (dependencia)
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CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
NINEZY ADOLESCENCIA

Cadigo: Versidn de revision/actualizacion: Fecha:
PRD.USGS.001 001 30/09/2024
DOCUMENTO [ Documento: FOR.USGS.004
1= XRbh o iveieeliy DE Pagina 1 de 1
‘u“ﬁgﬁ]:‘?:”l' NINEZY ADOLESCENCIA CALIDAD:
FORMULARIO
‘Titulo: ACTA DE PRESTAMO DE BIENES Naturaleza de la revision: Creacion
San Salvador, _ de ___del 202_

Unidad de Servicios Generales
CONAPINA Oficinas Centrales

La Unidad de Servicios Generales, a través del Encargado de Bodega, hace constar la entrega en
CALIDAD DE PRESTAMO de los siguientes bienes:

[tem |Descripcién del bien N° de Inventario (si aplica) Cantidad
El material fue solicitade para realizar trabajos de (destino del uso de los materiales)
en (dependencia de CONAPINA) en el departamento de y es
recibido por (nombre y apeliido) {cargo) quien labora en dicha
dependencia. Se estima una devolucion de los bienes el dia de del 202_.
Entrega: Recibe:
E F:
{nombre del encargado) (responsable asignado)
Encargado de Bodega de Mantenimiento {(cargo)
Unidad de Servicios Generales (dependencia)
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CONSEJO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA,
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NINEZY ADOLESCENCIA

Cadigo:  Version de revision/actualizacion: Fecha:
PRD.USGS 001 001 30/09/2024
DOCUMENTO | Documento: FOR.USGS.005
g | e saonn e DE Pagina 1 de 1
‘l:“&%mm ‘ NINEZY ADOLESCENCIA CAL'DAD
FORMULARIC

Titulo: ACTA DE INVENTARIO SELECTIVO

Naturaleza de la revision: Creacion

Fecha:
. UNIDAD D :
DESCRIPCION DEL PRODUGTO E FiSICO KARDEX DIFERENCIA
MEDIDA
Observaciones:
E F.

{(nombre del encargado)
Encargado de Bodega de Mantenimiento
Unidad de Servicios Generales

{(nombre del supervisor)

{cargo)
{dependencia)
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