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1. Introduccién

2. Obj

3. Alcance
4. Definiciones
IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

5. Referencias
Documentos externos

Contar con un proceso administrativo que identdidas instancias y defina las normas
para realizar el proceso para efectuar la cargectieos al personal responsable del uso a
nivel nacional

Se disefio el “Procedimiento Administrativ&fectuar carga de activos al personal
responsable del uso a nivel nacioriaton el fin de definir las instancias que intenge
en el proceso.

Este procedimiento identifica la actividad genelell proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronoldgico el cdojute operaciones que deben
realizarse para efectuar la carga de los activessguencuentran en uso del personal de la
institucidn a nivel nacional, identificando el respable de cada actividad

El grado de detalle con el que fue elaborado, iparta actividades de capacitacion e
induccion, sobre todo cuando se trata de empleddoseciente ingreso al instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplinaaiforme a nivel institucional

etivo

Normalizar el proceso para efectuar la carga deascal personal responsable del uso a
nivel nacional.

Este procedimiento es aplicable a nivel Nacional

> Decreto 274-2010 (articulo 4 numeral 1y2)
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Documentos _internos
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Pro

Programacion levantamiento de inventario
Memo remisién Programacion

Memo solicitud V.B.

Memo otorgando V.B.

Papeleria

Hoja de cargo del activo

Circular notificacion

Responsabilidad y Autoridades

Son responsables de la supervision y velar pouraptimiento de este procedimiento la
Gerencia Administrativa y Financiera, Sub-Gererfgiministrativa Regional SPS y la
Sub-Gerente de Registros Contables

Son responsables por su correcta imgaacion, el (la) Jefe del Departamento de control

de bienes y jefes de Unidades del IM®Bpersonal operativo que participa en la
Ejecucion del Proceso.

La Unidad de Auditoria Interna de Tdgalpa y San Pedro Sula efectuar fiscalizaciones
para verificar que el mismo se efeciimectamente

cedimiento

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Departamento de Control de Bienes

Jefe Departamento de control de Bienes

7.1 Elabora programacion para el levantamiento de ineeio general de bienes de la
Institucién a nivel nacional y con memo lo traslala Gerencia Administrativa
y Financiera a Visto Buen@programacion de levantamiento de inventario,
memo remisién programacion )
7.1.1 Elabora programacion para efectuar el levantamiedéd inventario
General de bienes descargados a nivel nacional
7.1.2 Traslada con memorando la programacion de levargamoi de inventario
a visto Bueno a la Gerencia Administrativa 'y Fioi@na
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DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES

GERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Gerente Administrativo y Financiero
7.2 Recibey revisa memorando y programacion de lewai@nto de inventario,
otorga Visto Bueno y devuelve al Departamento aleti©l de Bienes de la Sub-
Gerencia de Registros Contablgsogramacion del levantamiento de inventario,
memo V.B)
7.2.1 Revisa la programacion para el levantamiento deimario
7.2.2 Sino esta de acuerdo con las fechas programadeasief los cambios y
devuelve al Departamento de Control de Bienes @&ilaGerencia de
Registros Contables.
7.2.3 Siesta de acuerdo con las fechas programadas & Wésto Bueno
firmando y sellando en el documento y con memoelaxal Departamento
de Control de Bienes de la Sub-Gerencia de RegiStomtables.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE BIENES
Jefe Departamento de Control de Bienes
Jefe Departamento de control de Bienes
7.3 Recibe y revisa memorando y programacion, elabpenvia circular a las
unidades hemo, programacion, circular notificacion )
7.3.1 Revisa el memorando donde otorga el Visto Buegpadgramacion.
7.3.2 Elabora circular para las Unidades notificando kecha del levantamiento
del inventario.
7.3.3 Envia la circular a las unidades informando qudesantara el inventario
general de bienes en posesion de los empleadosopia de la
programacion

7.4 Prepara la papeleria para el levantamiento del imagio. (papeleria)
7.4.1 Prepara la papeleria a utilizar para el levantamierel inventario general
de bienes en posesion de los empleados

7.5 Integra grupos de trabajo y gira instrucciones
7.5.1 Integra los grupos de trabajo con los oficialescdatrol de bienesy les
Gira instrucciones.
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GRUPOS DE TRABAJO

7.6 Se presentan en las Unidades a efectuar el levaetamdel inventario.
7.6.1 De acuerdo a la programacioén efectuada para el teaeiento del
inventario general de bienes en posesién de lodezmips se presenta en las
Areas de las unidades
7.6.2 Efectla la toma del inventario por cada empleadcadea.

7.7 Identifica el equipo que ha sido adquirido al natar con una placa de
inventario, elabora hoja de cargo general por eraple la cual es firmada
(Decreto 274-2010, articulo 4 numeral 1y 2). (haja cargo)

7.7.1 Coloca placa con el numero de inventario al malith que puede ser:
escritorio, silla, papelera, Equipo de computaciénpresora, guillotina,
encuadernadora etc.

Elabora la hoja de cargo general con los activaspadinibles del empleado

para realizar su trabajo.

Solicita la firma del empleado en la hoja de caggmeral

Si el empleado que se le ha levantado el inventiitos bienes de trabajo

se rehusa a firmar la hoja de cargo general dedosvos, se notificara a la

Sub-Gerencia de Recursos Humanos para que procedawtdo a Ley.

7.7.2

7.7.3
7.7.4

7.8 Ingresa la informacion del inventario en el sistede inventarios y al SIAFI
7.8.1 Al finalizar el levantamiento del inventario a nivecional, ingreso la

informacion obtenida en el sistema de inventariGaée

Ingresar la informacion obtenida al sistema SlAdlicual es regulado

mediante el ente Rector de los Bienes del Sectaid®el cual es la

Direccion General de Bienes Nacionales, dependidatia Secretaria de

Finanza.

7.8.2

7.9 Da seguimiento al estado de los activos en bas#iaitudes recibidas de las
unidades y a la adquisicion de nuevos activos.
7.9.1 Se le da seguimiento en base a solicitudes de dgsoaeposicion que
remiten las unidades acerca del estado de los @fjuotificando al
Departamento de Control de bienes las adquisigafenuevos activos.

7.10 FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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9 Anexos

10 Historial y revisiones

Revision No.

Fecha Descripcion y/o

items modificados

Actualizado
por

Autorizado
por:

1

18-06-2014 Procedimiento

memo 1815-GAYF-
2014

nuevo solicitado enpinto

Lic. Keila

18-09-201¢ Visto bueno de
Departamento d
Control de Bienes e
memorando No

290-DCB-2014

D
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