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EI presente procedimiento tiene como objetivo establecer una gestion ordenada y eficiente para la 

recepcion, resguardo, registro, aSignacion y control del equipo, herramientas y materiales de la Unidad 

de Servicios Generales del CONAPI NA facilitando asi su adecuada asignacion y uso en la ejecucion 

de las actividades de la Unidad. 

II. ALCANCE 

Este procedimiento es aplicable al persona l de la Unidad de Servicios Generales del CONAPINA, bajo 

la Gerencia Administrativa, en todas las actividades relacionadas con la gestion de equipo, 

herramientas y materiales. Asimismo, aplica al personal de otras unidades que interactuen con la 

Unidad de Servicios Generales en el marco de este procedimiento, incluyendo : a) Unidades de apoyo 

que provean 0 reciban recursos de la Unidad de Servicios Generales y b) Unidades solicitantes que 

requieran equipo, herramientas 0 materiales para la atencion de NNA a nivel nacional. 

III. BASE LEGAL 

El presente procedimiento encuentra su respaldo en un marco legal solido que 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 fundamentacion de cada normativa 

c itada 

a) Disposiciones Generales de Presupuesto: Establecen los lineamientos para la ejecucion del 

presupuesto publico, asegurando la transparencia y eficiencia en el uso de los recursos del 

Estado, incluyendo la adquisicion y gestion de bienes. 

b) Reglamento de la Ley Organica de la Administraci6n Financiera del Estado: Desarro lla los 

princip ios y normas que rigen la admin istraci6n f inanciera publica, incluyendo la contab ilidad, 

el control interno y la gestion de bienes, promoviendo la rendicion de cuentas y la 

transparencia en el manejo de los recursos publicos. 

c) Manual Tecnico del Sistema de Administraci6n Financiera Integrado (SAFI): Proporciona las 

directrices tecnicas para la implementacion 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 decisiones y la fiscalizacion de los recursos publicos. 

d) Ley de Medio Ambiente, Articulos 4, 7 Y 52: Establecen los principios fundamentales para la 

proteccion y conservacion del m edio ambiente. asi como la responsabilidad de las 
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instituciones publicas en la gestion ambiental. incluyendo la prevencion de la contaminacion 

y el manejo adecuado de los residuos. 

e) 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 

ambientai. 

f) Ley de Gestion Integral de Residuos S6lidos y Fomento al Reciciaje, articulos 4, 5 10, 12, 

19, 20 y 32 : Establecen los principios y objetivos para la gestion integral de los residuos so tid os. 

promoviendo la reduccion, reutilizacion y reciciaje. asi como la responsabitidad com partida 

entre los diferentes actores involucrados en la generacion y manejo de los residuos. 

g) Reglamento de la Ley de Gestion Integral de Residuos S6tidos y Fomento al Reciclaje, 

Articulo 7 y 9: Desarrollan las disposiciones de la Ley de Gestion 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. 

h) Guia para la transversalizacion de la gesti6n ambiental en instituciones pubticas, emitido 

por el Ministerio de Medio Ambiente y Recursos Naturales: Proporciona o rientaciones para 

la incorporaci6n de la gestion ambiental en las politicas, planes y programas de las instituciones 

publicas. promoviendo la sostenibilidad y la responsabitidad ambiental en todas las areas de la 

administracion publica. 

IV. DEFINICIONES 

Entre los terminos y definiciones pertinentes para el procedimiento de admi nistracion, estan 

a) Resguardo: Etapa de almacenaje y proteccion de bienes, asegurando que se mantengan en 
optimas condiciones hasta su aSignacion. 

b) lnventario: Registro detallado de los bienes disponibles, utilizado para cumplir con las 
asignaciones y gestionar el f1ujo de productos. 

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

d) Materiales: se comprendera como materiales: repuestos, materiales elec tricos, de fontaneria, 
ferretero, y todos aquellos bienes consumibles 0 gastables. 

e) Bienes institucionales: Todos los activos tangibles e intangibles propiedad del CONAPINA, 
adquiridos 0 generados para el cumplimiento de sus funciones y objetivos. Incluyen, entre 
otros: 

f) Equipos : Computadoras. impresoras, vehiculos. maquinaria, etc. 
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iI Gestion de bienes: Conjunto de actividades planificadas y sistematicas para administrar los 

bienes institucionales a 10 largo de su c icio de vida, desde su adquisicion hasta su disposicion 
finaL 

j) Adquisicion: Proceso de compra, donacion 0 cualquier otra forma de obtencion de bienes. 

k) Resguardo: Proteccion y custodia de los bienes para evitar su perdida, dano 0 robo. 

I) Asignacion: Entrega de bienes a las un ida des 0 empleados del CONAPINA para su uso en el 

cumplimiento de sus funciones. 

m ) Control: Seguimiento y verificacion del uso adecuado de los bienes, asi como de su estado 

de conservacion. 

n) Disposicion final: Proceso de baja, venta, donacion 0 destruccion de bienes que ya no son 

utiles 0 necesarios para el CONAPINA 

0 ) Unidades solicitantes: Unidades 0 dependencias del CONAPINA que requieren bienes para el 
cumplimiento de sus funciones , 

p) Unidad de Servicios Generales: Unidad responsable de la gestion centralizada de los bienes 
institucionales del CONAPINA 

q) Inventario: Registro detaliado de todos los bienes institucionales del CONAPINA, incluyendo 
su descripcion, ubicacion, estado de conservacion y responsable de su custodia, 

r) Responsables de custodia: Empleados del CONAPINA a quienes se les asigna la 
responsab ilidad de custodiar y utilizar adecuadamente los bienes institucionales, 

Responsables en las etapas del procedimiento: 

a) Gerente Administrativo: Autoriza y supervisa las etapas operativas institucionales, asegurando 
que se cumplan los estandares y politicas establecidas. 

b) Jefe de la Unidad de Servicios Generales: Supervisa el desarrollo eficiente de las actividades 
diarias relacionadas a la gestion de administracion de los bienes en resguardo y se encarga de 
actualizar los procedimientos conforme a las necesidades y cambios institucionales, 

c) Coordinadores de Area: Planifican, gestionan y coordinan las solicitudes de insumos para sus 
respectivas areas, asegurando que las necesidades de cada coord ina cion sean atendidas de 
manera oportuna. 

d ) Encargado de Bodega: responsable del control, registro, resguardo y despacho de bienes, 
garantizando la correcta gestion del inventario y el cumplimiento de los procedimientos 
establecidos, 

e) Auxiliares de la Unidad: Solicitan los materiales necesarios para sus tareas y se encargan de 
devolver las herramientas 0 sobrantes de materiales, contribuyendo a la eficiencia de los 
recursos. 

Pagina 5 de 16 



C6digo: 

PRO.USGS.OOl 

•••••• . . . . ... 
CONSEjO NACIONAL DE LA PRIMERA INFANCIA, 

NINEZY ADOLESCENCIA 

1 Versi6n de revisi6n/actualizaci6n: 

0 01 

Fecha: 

30109/2024 

V. PROCEDIMIENTOS DE ASIGNACION DE BIENES Y PRESTAMO DE EQUIPO 0 

HERRAMIENTAS 

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, RESGUARDO Y ASIGNACION DE BIENES: 

1. Recepci6n y registro de bienes: 
a) Verificaci6n de documentaci6n: Se revisa la documentaci6n de respaldo (facturas, notas 

de entrega, 6rdenes de compra, etc.) para asegurar que coincida con los bienes a 
recepcionarse. 

b) Recepci6n fisica: Se realiza una revisi6n fisica de los bienes en el momenta de la recepc i6n 
con el objetivo de asegurar el estado y cantidad. 

c) Firma de conformidad: EI Encargado firmara el documento correspondiente donde recibe 
el equipo, herramientas y/o materiales a conformidad. En caso existiese hallazgos, el 
Encargado mediara con el proveedor para la sustituci6n de los productos en caso 
estuvieren daiiados 0 reintegraci6n si hubiese un faltante. 

2. Registro en el sistema informatico: 
a) Registro: Los bienes se ingresan en el sistema informatico. Esto incluye la entrada de datos 

como descripci6n del bien, cantidad, fecha de recepci6n, proveedor, etc. 
b) Verificaci6n del registro: Se asegura de que la informaci6n ingresada en el sistema 

informatico coincida con los documentos recibidos y la entrega fisica. 

3. Resguardo de bienes: 
a) Almacenaje: Los bienes se colocan en un lugar asignado. Es importante que cada bien 

tenga un espacio especifico para evitar confusiones y fac ilitar su ubicaci6n. Cada producto 
se organizara de acorde a sus caracteristicas y similitudes. 

b) Identificaci6n de materiales y herramientas: Se utilizan 'Viiietas de Identificaci6n de 
Materiales' para marcar 105 bienes y fac ilitar su identificaci6n y controles de inventario. 
(formula rio 1) 

4. Asignaci6n 0 entrega de bienes: 
Etapa de solicitud: Los materia les se asignan acorde ados usos: interno y externo. 

o Interno: Si es de uso interno, generalmente es el personal de Servicios Generales 
quienes 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 
quienes generan las solicitudes del equipo, herramientas y materiales a traves del 
sistema de tickets, y segun existencia y necesidad del trabajo a realizar, se asignaran. 

5, Entrega de equipo, herramientas y materiales: 
a) A dependencias: Se utiliza el Metodo PEPS IPrimero en entrar, primero en salir) 

permitiendo rotar el inventario y evitando que los productos mas antiguos permanezcan 
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en almacen por mucho tiempo. El equipo, herramientas y/o materiales se entregan al 
responsable designado de las diferentes dependencias a traves de un "Acta de Entrega de 
Bienes' (formula rio 2). 

b) En Oficinas Centrales (por parte del personal de la Unidad de Servicios Generales): Se 
utiliza el Metodo PEPS (Primero en Entrar, Primero en Salir) permitiendo rotar el inventario 
y evitando que los productos mas antiguos permanezcan en stock por mucho tiempo. En 
caso los insumos sean solicitados para uso interno, se les entregaran a los Auxiliares segun 
la demanda especifica de la Unidad llevando contro l para su debida actualizaci6n en el 
sistema informatico, en caso sean para utilizados para uso externo, se elaborara un • Acta 
de Salida de Bienes' (formulario 3) para el responsable de la misi6n oficia l. 

6. Actualizaci6n del sistema informatico: 
a) Despacho: El Encargado actualiza el sistema informatico para reflejar la salida de los 

insumos y bienes. 
b) Registro de Documentaci6n de Respaldo de la Entrega: Archiva la documentaci6n de 

despacho, que debe ser firmada por el responsable en recibir los bienes. 

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE EQUIPOS Y/O HERRAMIENTAS: 

1. Origen de la solicitud de prestamo 
a) Canales de solicitudes: El personal de la instituci6n de las diferentes dependencias debera 

realizar la so licitud de prestamo de equipo y/o herramienta a traves del sistema de ticket 
(disponible en el CENAP). Sin embargo, debido a facto res externos fuera del alcance se 
pueden recibir las solicitudes por medio de correo electr6nico, via telef6n ica, de manera 
presencial. entre otros. 

b) Informaci6n de la solicitud: La so lic itud debe incluir detalles completos del bien requerido, 
como objetivo del uso del bien, cantidad, caracteristicas especificas del bien, periodo 
necesario del prestamo, tanto de entrega como de devoluci6n, y otros que se considere 
oportuno. 

2. Aprobaci6n y verificaci6n de disponibilidad: 
Indicaci6n de verificaci6n de inventario: El jefe de Servicios Generales en apoyo del 
Encargado de Bodega verifican la disponibi lidad del equipo y/o de las herramientas 
solicitadas en el espacio de resguardo de la Unidad de Servicios Generales para confirmar 
al responsab le de la solicitud. 

3. Acta de Prestamo: 
a) Preparaci6n del Acta: El encargado de bodega elabora un "Acta de Prestamo de Bienes" 

(formula rio 4) que incluye la descripci6n del bien, la fecha de prestamo, el nombre del 
responsable, y la fecha estimada de devoluci6n. En caso los prestamos sean realizados por 
personal de la Unidad de Servicios Generales 0 de Ofici nas 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 instituci6n. 
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b) Firma : EI acta debe ser fi rmada por el responsable a quien se Ie entrega el equipo y/o 
herramienta y el encargado de bodega para forma lizar el prestamo. 

4. Registro en documento de control de prestamos: 
a) Actualizaci6n del Archivo de Control de Prestamos: Registra el bien en ca lidad de 

prestamo en el archivo correspondien te y registra los detalles del prestamo. incluyendo el 
nombre del so lic itante. dependencia. numero de inventario. fecha del presta mo. la posible 
fecha de devoluci6n. entre otros. 

b) Seguimiento: Mantener un seguimiento regular de los equipos y/o herramientas en 
prestamo y asegurarse que la info rmacion en el documento se encuentre actualizado. 

5. Devoluci6n de herramientas y equipos 
a) Recepci6n de Bienes: Al recibir el bien devuelto se verificara el estado del equipo 0 

herramienta tambien realizara una inspecci6n detallada del bien devuelto para asegurarse 
que el equipo 0 herramienta se encuentra buenas condic iones segun fue entregado y que 
todos los componentes del mismo esten presentes. Por ultimo. comparara con el registro 
del prestamo para confirmar los aspectos tecnicos del bien en prestamo. 

b) Actualizaci6n del Registro: Actualiza el registro en el documento para reflejar la 
devoluci6n del bien y su estado actual. 

VI. CONTROL DE INVENTARIOS (ENTRADAS Y SALIDAS) 

Con el objetivo de garantizar la efic iente gesti6n del inventario de bienes resguardados en 
responsabilidad de la Unidad de Servicios Generales y asegurando un contro l adecuado del equipo. 
herramienta y bienes. el presente documento establece las siguientes direc trices en el control de 
inventarios· 

Responsables: 

a) Gerente Administrativo Supervisa la etapa general y asegura el cumplim iento normativo. 
b) Jefe de la Unidad de Servicios Generales Coordina y supervisa el procedimiento para el 

contro l del inventario. 
c) Tecnico de la Unidad: Realiza el inventario total y selectivo con apoyo del personal de la 

Unidad. 
d) Encargado de Bodega: Facilita los documentos correspondientes y actualizados para la 

realizaci6n de los contro les de inventario. 
e) Auxiliares de Intendenc ia y Mantenimiento : Colaboran en la etapa de inventario mediante la 

devo luci6n en tiempo de los bienes en ca lidad de presta mo. 

Sobre ellevantamiento de inventario total: 

Debe realizarse el inventario total de forma semestral. con las siguientes actividades: 
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a) Preparacion de Listas: Generar una lista de todos los bienes reg istrados en el si stema 
informatico. 

b) Conteo Fisico Total: Rea lizar un conteo Fisico de todos los bienes. comparando con los 
registros del sistema. 

c) Acta de inventario: Documentos que reflejan los resultados del conteo Fisico y los ajustes 
realizados. 

d) Registro y revision de Discrepancias: Anota r cualquier discrepancia entre el conteo Fisico 
y el registro del sistema, inc luyendo bienes fa ltantes 0 sobrantes. En caso existir 
discrepancias se debera discutir cualquier problema 0 inconsistencia con el equipo para su 
resolucion 0 deduccion de responsabilidades. 

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

f) Informe de Seguimiento: Generar info rmes sobre los resultados del inventario, incluyendo 
cualquier ajuste realizado y las recomendaciones para mejorar el contro l. 

Sobre el control de inventario selectivo: 

Debe rea lizarse inventarios selectivos de forma trimestral cumpliendo las siguientes actividades: 

a) Preparacion de Listas: Genera r una li sta de todos los bienes registrados en el sistema 
informatico. 

b) Conteo Fisico Selectivo: Realizar un con teo Fisico de bienes especificos, comparando con 
los registros del sistema. 

c) Acta de Inventario Selectivo: Documentos que reflejan los resultados del conteo Fisico y 
las observac iones encontradas (Anexo #5). 

d) Registro y revision de Discrepancias: Anotar cualquier discrepancia entre el con teo Fisico 
y el registro del sistema, inciuyendo bienes faltantes 0 sobrantes. En caso existir 
di5crepancias 5e debera di5cutir cualquier problema 0 inconsistenc ia con el equipo para su 
resolucion 0 deduccion de responsabilidades. 

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

f) Informe de Seguimiento: Generar informes sobre los resultados del inventa rio, inciuyendo 
cualquier ajuste realizado y las recomendaciones para mejorar el control. 

Responsabilidad de equipo asignado: 

En caso existieren situaciones relacionadas a perdidas de equipo u otros re lacionados, se dispondra 
segun 10 estipulado en el Instructivo para el Registro y Contro l de Bienes Muebles e Inmuebles de 
CONAPI NA 

Las jefaturas y los usuarios de los bienes son los responsables del mobiliario y equipo asignado a 
su respectiva Unidad, como tambien del buen usa, resguardo y cuido de los mlsmos; la jefatura 0 
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su delegado debera conservar en el archivo de la Unidad 0 centro de atencion. una cop ia 
actualizada del control de los bienes como: ingresos. traslados. prestamos. salida de bienes. copias 
de inventario actualizado. 

Todo funcionario(a) 0 empleado(a) que tenga asignado y uti lice bienes muebles del CONAPINA. 
respondera par la perdida. deterioro 0 dano por uso indebido. pudiendo restituir el bien danado 0 

perdido par otro similar. 

VII. ORDEN Y LlMPIEZA DEL ESPACIO DE RESGUARDO 

Para mantener ardenado y limpio el espacio fisico donde se resguarda el equipo. herramientas y 
materiales de la Unidad de Servicios Generales. el encargado de la bodega debera de ejecutar tareas 
respecto a ello. Entre estos: 

A. Limpieza del equipo y herramientas 

• Limpieza de equipos y herramientas: Limpiar el equipo y herramientas regu larmente para 
evitar acumulacion de polvo. suciedad 0 residuos que puedan afectar su funcionamiento 

• Limpieza exhaustiva: Realizar limpieza profunda trimestralmente. Esto incluye el barrido y 
fregado de todas las areas. suelos. limpieza de estanterias. y eliminacion de residuos 
acumulados. 

• Limpieza diaria 0 semanal: Llevar a cabo tareas de limpieza rutinarias diarias 0 

semanalmente segun sea necesario. Esto puede incluir el mantenimiento de areas 
comunes. la limpieza de superficies y la gestion de residuos. 

B. Etiquetado de productos 
• Etiquetas Claras: Etiquetar todos los productos de manera clara y visible. 
• Mantenimiento de Etiquetas: Asegurate de que las etiquetas se mantengan legibles y 

actualizadas. Reemplaza las etiquetas danadas 0 desactualizadas de manera opartuna. 

C. Organizacion y orden 
• Organizacion de los bienes: Colocar los bienes en estantes segun las categorias y el 

sistema de organizacion establecido. 
• Ubicacion de Productos: Mantener una organizacion logica de los bienes resguardados. 

as ignando espacios especificos para productos similares. Utiliza estanterias y sistemas de 
almacenamiento adecuados para maxi mizar el uso del espacio. 

• Accesibilidad: Asegurarse que los bienes esten almacenados de manera que permitan un 
acceso facil y rapido para su manipulacion 0 asignacion. 
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• Seguridad del personal: Asegu rar que el personal siga practicas seguras durante las 
actividades de limpieza y mantenimiento. Proporciona equipos de proteccion personal 
cuando sea necesario. 

• Cumplimiento de normas: Cum pie con las normativas y regulaciones locales relacionadas 
con la limpieza y el mantenimiento de instalaciones. 

E. Archivo de documentos 
• Archivo Cronologico: Mantener un archivo cronologico de la documentacion relacionada 

con el inventario y las transacciones (facturas. ordenes de compra. notas de entrega. etc) 

• Facilitar Auditorias: Asegurarse que el archivo este organizado y sea de filcll acceso para 
facilitar la revision y auditoria de los registros. 

VIII. VIGENCIA 

El presente lineamiento entraril en vigor a partir de la fecha de aprobacion del documento y debera 
ser revisado anualmente en caso requiera actua lizarse para asegurar su efectividad y adaptarse a 
cambios en las eta pas 0 en las necesidades de la institucion. 

IX. REGISTROS: 

REGISTRO AREA CODIGO 

Vi Fieta de identificacion de materiales Unidad de servicios generales FOR.USGS.OOl 

Acta de entrega de bienes Unidad de servicios genera les FOR. USGS.002 

Acta de sa lida de bienes Unidad de servicios generales FORUSGS.003 

Acta de prestamo de bienes Unidad de servicios generales FOR.USGS.004 

Acta de inventario selectivo Unidad de servicios generales FORUSGS.005 

X. ANEXOS: 

• FO R.USGS.OOl ViFieta de identificacion de materiales 

• FO R. USGS 002 Acta de entrega de bienes 

• FOR USGS 003 Acta de salida de bienes 

• FORUSGS.004 Acta de prestamo de bienes 

• FORUSGS.005 Acta de inventario selectivo 
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DE Pagina 1 de 1 

CAUDAD 

FORMULAR IO 

Titulo: VI NETA DE IDENTI FICACIO N DE MATERIALES Naturaleza de la revision : Creac ion 

UNlOAD DE SERVICIOS GENERALES 

DESCRI PCl O N: 

UNlOAD DE MEDIDA CANTIDAD: 
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Titulo ACTA DE ENTR EGA DE BIENES 

Unidad de Servicios Generales 
CONAPINA Oficinas Centrales 

DOCUMENTO Documento FO R.USGS.OO2 

DE Pagina 1 de 1 

CAUDAD 

FORMU LARIO 

Naturaleza de la revisi6n: Creaci6n 

San Salvador, _ de _____ deI 202-

La Unidad de Servicios Generales, a traves del Encargado de Bodega, hace constar la entrega de los 

siguientes materiales: 

item Descripci6n del bien 
Unidad de 

Medida 
Cantidad 

... 

El material fue solicitado para realizar trabajos de ___ __ (destino del usa de los bienes) __ _ 

en (dependencia de CONAPINA) en el departamento de yes 

recib ido por _____ (nombre y apellido) ____ _ _____ (cargo) quien 

labora en dicha dependencia. 

Entrega: 

F. _________________ __ 

(nombre del encargado) 

Encargado de Bodega de Mantenimiento 

Unidad de Servic ios Generales 

Recibe: 

F. __________________ _ 

(responsable asignado) 

(cargo) 

(dependencia) 
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Titulo ACTA DE SALIDA DE BIE NES 

Unidad de Servicios Generales 

CON APINA O fic inas Centrales 

DOCUMENTO Documento FOR.USGS.003 

DE Pagina 1 de 1 

CALIDAD: 

FORMULARIO 

Naturaleza de la revision : Creacion 

San Salvador, de _ ___ del 202_ 

La Unidad de Servic ios Generales, a traves del Encargado de Bodega, hace constar la entrega 

de los siguientes materia les para EFECTOS DE SALIDA de la instituci6n: 

Item Descripcion del bien N° de Inventario 
Unidad de 

Medida 
Cantidad 

El material fue solicitado para rea liza r trabajos de _____ (des tin 0 del uso de 105 

materiales) 

departamento de 

en (dependencia de CONAPINA) en el 

y es recibido por ____ _ (nombre y ape/lido) 

(dependencia de o ficinas ___ (cargo) ___ quien labora en ___ _ 

centrales) _________ y quien devolvera los bienes al finalizar su uso. 

Entrega: Recibe: 

F. _________ _ F. ________ _ 

(nombre del encargado) 

Encargado de Bodega de Mantenimiento 

Un idad de Servicios Generales 

(responsable asignado) 

(cargo ) 

(dependenc ia) 
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Titulo: ACTA DE PRESTAMO DE BIENES 

Unidad de Servicios Generales 
CONAPINA Ofic inas Centrales 

DOCUMENTO Documento : FOR. USGS.004 

DE Pagina 1 de 1 

CAUDAD 

FORMULARIO 

Naturaleza de la revision : Creacion 

San Salvado r. de ____ del 202_ 

La Unidad de Servic ios Generales, a traves del Encargado de Bodega, hace constar la entrega en 

CAUDAD DE PRESTAMO de los siguientes bienes 

Item Descripcion del bien N° de Inventario (si aplica) Can tid ad 

EI material fue solic itado para realizar trabajos de (destino del usa de los materiales) 

__ en __ (dependencia de CONAPINA) en el departamento de y es 

recibido par (nom bre y apellido) (cargo) __ quien labora en dicha 

dependencia. Se estima una devolucion de los bienes el dia __ de del 202_ 

Entrega: 

F. ________ _ 

(nombre del encargado) 

Encargado de Bodega de Mantenimiento 

Unidad de Servicios Genera les 

Recibe: 

F. ________________ _ 

(responsable asignado) 

(cargo) 

(dependencia) 
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DOCUMENTO Documento FOR.USGS,005 
", 

'0' , , ('ON'IEJO NACION .... J. 1> 1: DE Pagina 1 de 1 I.A I'RIM ER"" INrAf'.:Cr ..-.. 
' ,' NINlZY AI)OLESCENCIA 

," U!Il~ll~ CAUDAD: U<,ALHI ~ ~l 

FORMU LARIO 

Titulo ACTA DE INVENTARIO SELECTIVO Natura leza de la revisi6n Creaci6n 

Fecha : 

DESCRIPCION DEL PRODUCTO U:~~I~ZE FisICO KAROEX DIFERENCIA 

Observaciones: 

F, __________________ __ 

(nombre del encargado) 

Encargado de Bodega de Mantenimiento 

Unidad de Servic ios Generales 

F, ____________________ _ 

(nombre del supervisor) 

(cargo) 

(dependencia) 

Pagina 16 de 16 


