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Introduccion

Este documento tiene como finalidad estandarizar el proceso de identificacion, registro y
codificacion de bienes, asegurando su adecuada gestion y control dentro de la organizacion.
Se detallan los lineamientos, responsabilidades y pasos a seguir para garantizar la correcta
clasificacion y trazabilidad de los activos.

Objetivos

General

Establecer un procedimiento claro y eficiente para el registro y codificacion de todos los bienes
de la institucién, con el fin de mantener un inventario actualizado y confiable que permita la
gestion adecuada de los activos y la toma de decisiones informadas.

Especificos

e Identificar y clasificar: Definir criterios claros para la identificacion y clasificacion de los
bienes, incluyendo categorias, tipos y caracteristicas relevantes para su gestion

e Asignar cadigos unicos: Asignar codigos unicos a cada bien para su identificacion
individual, utilizando un sistema de codificacion logico y consistente gue facilite la
busqueda y el seguimiento de los activos. Promaover la capacitacion del personal en materia
de seguridad y medio ambiente, asi como la adopcion de practicas seguras en todas las
etapas del proceso de mantenimiento.

s Registrar informacién detallada: Registrar informacion detallada de cada bien, incluyendo
descripcion, ubicacion, valor y cualguier otra informacion relevante para su gestion

e Actualizar el inventario: Mantener el inventario actualizade mediante la incorporacion de
nuevas adquisiciones, bajas y transferencias de bienes, asi como cualquier cambio en su
estado o ubicacion.

Alcance

Todos los bienes asignados a las dependencias del Fosalud, salvo aguellos bienes gue por su
naturaleza no sea posible realizar dicho procedimiento de codificacion. Por ejemplo:
estetoscopio, tensiometros, instrumental odontolégico, entre otros.

Responsables
e Jefe/a de Unidad de Servicios Generales
e {(oordinador/a activo fijo

Normativa aplicable
e Reglamento de normas técnicas de control interno especificas del Fosalud.
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e Normas Internacionales de contabilidad para el sector publico aplicables al subsistemna de
la contabilidad gubernamental.
e Norma Téecnica de control Interno

Siglas y Abreviaturas

u.s: Unidad de Salud
Definiciones
N/A
Procedimiento
Responsable No. | Actividad Descripcion Evidencia
Coordinadorfa de 1 Recepcion de | Recibir solicitud, a través de | Memorando de solicitud de
Activo Fijo solicitud de | memorando para la codificacion | codificacion y GA-USG-002-
codificacion de bienes institucionales y verificar | 004.001 - detalle de bienes

gue incluye autorizacion  de

jefatura inmediata 1%
documentacion de soporte de la
adguisicion del bien

correspondiente

En caso de no estar completa
solicitud Paso 2

En case de estar completa
solicitud:; Paso 4

solicitados a codificacion

Coordinador/a de 2 Informar Regresar a la Unidad solicitante las
Activo Fiyo subsanaciones. subsanacicnes respactivas
Unidades 5 Subsanar Subsanacion de correcciones
Organizativas correcciones
Coordinador de 4 Asignar codigo Asignar codigo de acuerdo con la
Activo Fijo naturaleza del bien
Coordinador/a de 5 Codificar bienes Codificar bienes de acuerdo con
Activo Fijo su asignacion.
Coordinador/a de 6 Emitr  documentos | Emitir documentos de soporte de | Segun formato GA-USG-002-
Activo Fijo de entrega de bienes | entrega de bienes 004.002 - Formato de Acta
de asignacion de bienes
Coordinador/a de 7 Registro de bienes Registrar bienes de acuerdo con su
Activo Fijo valor de adguisicion.
Coordinador/a de 8 Informe a | Informa a contabildad sobre
Activo Fijo contabilidad. bienes depreciables incorporados

en el registro auxiliar de activo fijo.
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Periodicidad

La actualizacion del presente documento se realizara de forma anual o cuando se identifique
la necesidad de su revision y actualizacion, derivada de cambios normativos, organizacionales,
operativos o de cualguier otra circunstancia que lo requiera.

Documentos de referencia
e  GA-USG-002-004.001 Formato detalle de bienes solicitados a codificacion
o  GA-USG-002-004.002 Formato de acta de asignacion de bienes

Control de Cambios

Version Fecha de Responsable Tipo de modificacion
modificacion
1 Marzo 2025 Jefe de Unidad de Servicios Version original
Generales
2 Agosto 2026 Jefe de Unidad de Servicios Cambio de fuente, logo institucional segun
Generales linea grafica institucional,

Pagina 7 de 7







