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INFORME MENSUAL DE PERSONAL 081

Nombre completo del contratista
Dependencia

Tipo de Servicios:

Ndmero de Contrato:
Correspondiente al periodo de:

Onofre Tevalan Ajtum

Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ
Técnicos
SEICMSJ/PVCMNA/081/004/2023
01 al 30 de abril de 2023

Resultado:

Se ingresaron los bienes en el modulo de inventarios
del SICOINDES de mobiliario y equipo a trasladar al
Organismo Judicial, Ministerio Publico y Ministerio
Gobernacion

W Ingresar al Sistema -SICOINDES- en el

modulo de inventarios las
adquisiciones de los activos fijos y las
modificaciones a los mismos cuando

corresponda.

Resultado:

Se llevo el cantrol y registro de los bienes que forman
parte del Programa a traveés del libro de inventario de
activos y SICOINDES, conciliados con las tarjetas de
responsabilidad de activos fijos y actas de traslado de
bienes.

Resultado:

2 Llevar el control y registro de los bienes
que forman parte del Programa
teniendo para el efecto al dia todos los
registros a través de un consolidado,
para cuando sea requerido.

3 | Apoyar en la elaboracion de actas de

traslados y certificaciones de inventario
de los activos fijos del Programa y para
las instituciones beneficiarias.

Se apoyo en la elaboracién de actas de traslado de
bienes, relacionado con la entrega de bienes af
Ministerio de Gobernacién, Ministerio Publico y €l

Instituto Nacional de Ciencias Forenses d .
Guatemala \,/

Resultado:
Se apoy6 en la elaboracion de certificaciones de
actas y de inventarios, para solicitar legalizacién de
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traslado de bienes al Organismo Judicial

, Ministerio
de Gobernacion, Ministerio Publico y el Instituto
Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, ante la
Direccidon de Bienes del Estado.

Resultado:

Se apoyd en la elaboracion de certificaciones de
inventarios, para solicitar confirmacion de propiedad
de vehiculos nuevos (36 motocicletas), ante la
Direccidon de Bienes del Estado, para ser trasladados
al Ministerio de Gobernacién

Registrar y llevar el control de todos los
bienes y activos fijos a través de tarjetas
de responsabilidad de cada usuario

Resultado:

Se llevo el registro y control del mobiliario y eguipo,
asignado al personal de las Sedes del Programa a
través de tarjetas de responsabilidad de activos fijos.

Codificar e identificar todos los bienes
que son ingresados al sistema
SICOINDES- en el modulo de inventarios

Resultado:
Se codifico e identifico el mobiliario y equipo
adquirido para ser trasladado al Organismo Judicial,
Ministerio de Gobernacién, Ministerio Plblico y el
Instituto  Nacional de Forenses de
Guatemala

Ciencias

Preparar la documentaciéon y hacer el
tramite correspondiente, para dar de
baja del inventario a los bienes por
motivo de: traslados, pérdidas, robo,
deterioro u otra causa.

Resultado:

Sé prepard la documentacion y se solicitd |
Resolucién de Legalizacion en el Sistema de Gestio
de Resoluciones de Bienes Muebles de la Direccid
de Bienes del Estado, relacionados con el traslado d
bienes al Organismo Judicial, Ministerio de
Gobernacién, Ministerio Publico y el Instituto
Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala

Revisar las facturas y todos los

Resultado:
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documentos de soporte de la
adquisicion de los bienes que se
ingresan al modulo de inventario en el

Sistema -SICOINDES-

Se logro la revision de las facturas y documentacion

de soporte, relacionado con los activos fijos
recepcionados de acuerdo a las caracteristicas
ofertadas y adjudicadas, para el Organismo Judicial,
Ministerio de Gobernacion y Ministerio Pdblico

Contribuir al resguardo y seguridad de
todos los bienes existentes en las
bodegas.

Resultado: Se contribuyo en el resguardo de los
bienes en bodega de las instalaciones del Programa,
relacionados con los bienes a trasladar a los
beneficiarios y del Programa.

Mantener los registros al dia del libro de
inventarios, debidamente valorizado,
codificados los bienes y conciliados con
el sistema que ponga a disposicion el
Ministerio de Finanzas Publicas.

Resultado:

Se mantuvieron los registros al dia del libro de
inventarios, debidamente valorizado, codificados los
bienes y conciliados con el Sistema de Contabilidad
Integrada Descentralizada —SICOINDES- al 30 de abril
2023.

10

Preparar vy trasladar informacidon
financiera y de inventarios requerida por
la Coordinacion Administrativa
Financiera en relacion a temas de
auditoria interna, auditoria externa,
Contraloria General de Cuentas -CGC-, la
Agencia Espafiola de Cooperacion
Internacional para el Desarrollo -AECID-,
entre otros

Resultado:

Se prepard y traslado informacion a la UDAF de la
Secretaria Ejecutiva de la ICMSJ, relacionada con el
Libro de Inventario de Activos fijos del Programa
PREVI, correspondientes al aflo 2018

11

Custodiar y resguardar el archivo de la
documentacion de soportes de manejo
de cualquier situacion de su
competencia

Resultado:

Se custodid6 y resguardd el archivo de |la
documentacion de soporte generada en el drea de
inventarios, relacionados con: Expedientes de
traslado de bienes a beneficiarios del Programa;
formas autorizadas por la Contraloria General de
Cuentas (Libros de inventarios de activos fijos vy
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fungibles, vy taets de resposabilidad de ctivos

fijos y fungibles); solicitudes de aprobacion de bajas
de bienes en SICOINDES.

12 | Realizar otras actividades que le asigne
la Coordinacién Administrativa
Financiera o la Direccion del Programa

Resultado:

Participar en la entrega de bienes al Ministerio de
Gobernacion, Ministerio Publico y el Instituto
Nacional de Ciencias Forenses de Guatemala, asi
como la firma de actas correspondiente.

Elaborado por: Onofre Tevalan Ajtum

Asistente d?mcjntan‘o

MSc.

N\,
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Aprobado por:
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