Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Caso No. 1269307
RESOLUCION No. 506-SPS/2019

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD, Guatemala, uno de agosto de dos mil
diecinueve

CONSIDERANDO

Que mediante e! Acuerdo del Gerente No. 1/2014 emitido el 27 de enero de 2014, se delega
en cada uno de los Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por resolucion, ios
Manuales de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo |a
linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia.

CONSIDERANDO

Que el Personal de Enfermeria se encarga del cuidado de las personas enfermas y sanas
de todas las edades, prestando asistencia directa y ¢cuidados asistenciales especiales a
pacientes que se encuentran hospitalizados en los servicios clinicos vy areas de
encamamiento de las Unidades Meédico Hospitalarias del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Que es necesario proporcionar una herramienta técnica, que estandarice el procedimiento
de entrega y recibo de turno de enfermeria, que se lleva a cabo en los servicios de
hospitalizacién o encamamiento de las unidades médico hospitalarias del Instituto.

Que es preciso emitir los lineamientos de transmisién de la informacion del estado del
paciente de un turno a otro, para dar continuidad a los cuidados de enfermeria y al
cumplimiento de las érdenes médicas, para la curacion, recuperacion y rehabilitacion del
paciente hospitalizado, asi como el manejo de insumos, medicamentos y equipo del
servicio.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud con base en los considerandos y de conformidad
con lo establecido en el Acuerdo del Gerente nimero 21/2017 “Delegacién de Funciones™ .
de fecha 18 de julio de 2017 y lo preceptuado en el Acuerdo 1/2014 del Gerente de fecha

27 de enero de 2014, :

RESUELVE:

Primero. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE ENTREGA Y
RECIBO DE TURNO DE ENFERMERIA, el cual consta de 14 hojas impresas Gnicamente
en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el Subgerente de Prestaciones
en Salud y que forman parte de esta Resolucion.
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SEGUNDO. Se aprueba el uso del Formulario SPS-1016 denominado “VALE DE
BIENES ACTIVO FIJO O FUNGIBLES FALTANTES”, para que el mismo sea utilizado en
los procedimientos de recibo y entrega de turno por personal de Enfermeria en las
Unidades Médicas a nivel institucional:

TERCERO: El cumplimiento, implementacion y aplicacion del contenido del presente
Manual, que se aprueba en esta Resolucion, asi como la responsabilidad de su
funcionamiento, corresponde al Jefe del Servicio de Enfermeria, Enfermera/o Graduada/o,
Auxiliar de Enfermeria y Ayudante de Enfermeria que labora en los servicios de
hospitalizacion o encamamiento de las Unidades Médicas de Hospitales, Unidades
Periféricas, Unidades de Consulta Externa, Centros de Atencién, Policlinica, Unidades
Asistenciales, Consultorios, Salas Anexas, Clinica de Personal, Puestos de Primeros
Auxilios y otros que se implementen en el futuro.

CUARTO. Las modificaciones y actualizaciones necesarias para el manual que se aprueba
en esta Resolucién, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por
cambios relacionados con el funcionamiento, se realizaran por medio de otro manual
aprobado mediante una nueva Resolucién y que deje sin efecto la presente, a solicitud y
propuesta de la Jefatura de la Seccion de Enfermeria con la anuencia del Jefe del
Departamento Médico de Servicios Técnicos y Subgerente de Prestaciones en Salud, con
el apoyo técnico y legal de las instancias técnicas designadas.

QUINTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual de Normas y
Procedimientos de Entrega y Recibo de Turno de Enfermeria, la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, debe divulgar su contenido y enviar copia certificada a Gerencia,
Departamento de Organizacién y Métodos, Departamento de Relaciones Publicas y
Comunicacion Social, para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto y al
Departamento Legal para su compilacion.

SEXTO. Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacion, generado por la
aplicacion del presente Manual, sera resuelto en su orden por la Jefatura de la Seccion de
Enfermeria, Jefe de! Departamento Médico de Servicios Técnicos y en ultima instancia por
el Subgerente de Prestaciones en Salud.

SEXTO. La presente Resolucién entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su emision
y complementa las disposiciones internas del Instituto.

DOCTOR ARTURO

b

Subgerenciale Prestaciones en Salud

AEGA/Karina Enriquez

WWwW.igssgl.org
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO
DE ENTREGA Y RECIBO DE TURNO DE ENFERMERIA

. INTRODUCCION

Enfermeria es una profesiéon de la rama de las ciencias de la salud, que se
encarga del cuidado de las personas enfermas y sanas de todas las edades; en el
Instituto, el personal de enfermeria presta asistencia directa y cuidados asistenciales
especiales a pacientes que se encuentran hospitalizados en los servicios clinicos y
areas de encamamiento de las unidades médico hospitalarias a nivel institucional.

La asistencia de enfermeria a pacientes hospitalizados, conlleva grandes
responsabilidades, derivado que el manejo de los servicios permanecen a su cargo,
las 24 horas del dia, los 365 dias del afio y para llevar a cabo sus actividades, estan
organizados en equipos de trabajo que laboran por turnos, para dar continuidad al
cuidado de los pacientes y al cumplimiento de ordenes médicas, para la pronta
recuperacion y restablecimiento de la salud de los pacientes; por lo que, es necesario
estandarizar a nivel institucional la entrega y recibo de turno de enfermeria, con el fin
normar la transmisién de informacion de la evolucién del paciente y del
funcionamiento del servicio; por lo que, en razén de lo anterior, se presenta el
“Manual de Normas y Procedimiento de Entrega y Recibo de Turno de Enfermeria”.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer los lineamientos de transmision de la informacion del estado del
paciente de un turno a otro, para dar continuidad a los cuidados de enfermeria y
al cumplimiento de las dérdenes médicas, para la curacidén, recuperacion y
rehabilitacion del paciente hospitalizado; asi como, el manejo de insumos,
medicamentos y equipo del servicio.

2. Proporcionar al personal de enfermeria una herramienta técnica, que estandarice
el procedimiento de entrega y recibo de turno de enfermeria, que se lleva a cabo
en los servicios de hospitalizacién o encamamiento de las unidades médico
hospitalarias del Instituto.

IIl. CAMPO DE APLICACION

El cumplimiento y aplicacion del “Manual de Normas y Procedimiento de
Entrega y Recibo de Turno de Enfermeria®, corresponde al Jefe de Servicio de
Enfermeria, Enfermera/o Graduada/o, Auxiliar de Enfermeria y Ayudante de
Enfermeria, que labora en los servicios de hospitalizacién o encamamiento de las
unidades médicas de: Hospitales, Unidades Periféricas, Unidades de Consulta

Externa, Centros de Atencion, Policlinica, Unidades Asistenciales, Consu!torlos,cgocfJ

3
Salas Anexas, Clinica de Personal, Puestos de Primeros Auxilios y otros que,,se“‘“ %ﬁ.
implementen en el futuro. 3 < /\E
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO
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IV. NORMAS GENERALES DE ENTREGA Y RECIBO
DE TURNO DE ENFERMERIA

1. La entrega y el recibo de turno en los servicios de las unidades médico
hospitalarias que tengan encamamiento, se realizarda en los horarios
siguientes:

1.1 Turno de Amanece entrega y Turno de Mafana recibe de 7:00 a 7:30
horas.

1.2 Turno de Mafana entrega y Turno de Tarde recibe de 13:30 a 14:00
horas.

1.3 Turno de Tarde entrega y Turno de Noche recibe de 19:30 a 20:00 horas.

2. El Jefe de Servicio de Enfermeria o el responsable del turno, sera el
encargade de dar cumplimiento al horario establecido, para realizar el
procedimiento de entrega y recibo de turno.

3. La entrega y recibo de turno, debe efectuarse puntualmente en el horario
establecido, por el equipo de enfermeria, el cual esta integrado por:
Enfermeras/os, Auxiliares de Enfermeria y Ayudantes de Enfermeria, segin
sea el caso.

4. Todo el personal de turno que entrega y el que recibe turno, debe estar
presente en el servicio, para dar inicio al procedimiento de recibo y entrega de
turno, a excepcion del personal que esté entregando pacientes en otro
servicio, sala de operaciones o labor y partos, realizando contec de equipo,
entre otros casos.

5. Los instrumentos que se deben utilizar para llevar a cabo el procedimiento de
entrega y recibo de turno, seran los siguientes:

5.1 Expediente Médico;

5.2 Formulario SPS-71 “Medicina e Inyecciones y Tratamiento y Ordenes
Especiales” (Kardex),

5.3 Formulario SPS-86 “Ticket de Medicamentos”™;

5.4 Reporte Diario de Pacientes;

5.5 Reporte de Control de Medicamentos, insumos y Equipo;

5.6 Libro Administrativo; y

5.7 Otros que se implementen en el futuro.

6. El personal de enfermeria en todo momento, debe aplicar la ética profesione&o bE gl |

. .. . . -
mantener buena comunicacion, el respeto y la prudencia hacia los col@gﬁsmmo
s
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7. La entrega y recibo de turno, debe llevar a cabo en la unidad del paciente,
respetando su individualidad en todo momento.

e

8. El personal de enfermeria del turno de noche, es responsable de abrir las
hojas de registro de enfermeria, segun corresponda, llenarlas con los datos
completos de identificacién del paciente con letra clara, legible y sin
tachaduras o enmiendas.

9. El personal de enfermeria que tenga asignado el paciente, es responsable de
otorgarle cuidados de enfermeria de calidad, informar de cualquier
manifestacion alarmante que presente durante su turno, al jefe inmediato
superior; informar y mantener catéteres y drenajes funcionales; asi como, el
orden y limpieza de la unidad del paciente.

10.El personal de enfermeria, tiene la obligacién de realizar el trabajo en equipo,
apoyarse mutuamente y colaborar durante el turno, con el fin que la entrega y
recibo de turno se lleve a cabo en forma eficiente, eficaz, efectiva y oportuna.

11.Si durante el procedimiento de entrega y recibo de turno, se presenta el
ingreso de un paciente al servicio, sera responsabilidad del personal que
recibe turno (entrante), recibir al paciente, acomodarlo en la unidad y realizar
el ingreso.

12.8i durante el procedimiento de entrega y recibo de turno fallece un paciente,
se procedera de la forma siguiente:

12.1 Corresponde al personal que entrega turno (saliente), realizar las
anotaciones del suceso en la Nota de Enfermeria y en la Hoja de control
de medicamentos, elaborar y entregar avisos de defuncién segun lo
establece |la reglamentacion vigente.

12.2 Corresponde al personal que recibe turno (entrante), amortajar y
entregar el cadaver con expediente médico a la morgue, segin la
reglamentacion vigente; realizar limpieza de la unidad y del equipo.

13.Ninguin miembro del personal de enfermeria que entrega turno, podra retirarse
del servicio, hasta que se haya completado satisfactoriamente el
procedimiento de entrega y recibo de turno.

14.El Jefe de Servicio de Enfermeria o quien haga sus veces, debe remitir en un
plazo que no exceda de 30 dias a partir de la fecha de recibido el Formulario |
“YALE DE BIENES ACTIVO FIJO O FUNGIBLE FALTANTES", al :
Responsable del Inventario General de la unidad meédica, para que éste MALTEC,
proceda a solicitar la reposicién o pago del bien faltante, segun lo establece Iagi,oei" £8)4
reglamentacion vigente. od ~l] ¢
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO
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A. DE LA RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
QUE ENTREGA TURNO ]

1. Tener los instrumentos preparados, para realizar la entrega del turno
puntualmente en el horario establecido.

2. Realizar el cierre de: la nota de enfermeria, los registros de signos vitales,
cierre parcial o total del control de ingesta, excreta, entre otros controles y
balances que tenga ordenado el paciente, segun corresponda al turno, tales
registros deben ser legibles y estar debidamente firmados.

3. Realizar la actualizacion y cumplimiento de érdenes médicas.

4. Vaciar bolsas de fluidos o liquidos que tenga el paciente como: orina,
drenajes, entre otros, segun corresponda.

5. Realizar la entrega de paciente por paciente en su unidad, utilizando el
Formulario SPS-71 “Medicina e Inyecciones y Tratamiento y Ordenes
Especiales” (Kardex); cada paciente debe estar limpio y comodo.

6. La entrega de turno en quiréfanos de sala de operaciones y en sala de partos,
se debe realizar por el Jefe de Servicio de Enfermeria o responsable de turno
y el personal auxiliar de enfermeria con la asignacion de instrumentista y
circulante, se debe entregar el instrumental, compresas, equipo, formulario de
conteo compresas, entre otros y cerrar la nota de enfermeria.

7. Si antes del inicio del procedimiento de entrega y recibo de turno, algun
paciente presenta una emergencia como: paro cardiorrespiratorio, asistencia al
meédico de un procedimiento especial, asistencia en el cuarto de shock u ofro,
el personal con la asignacion del area, debe asistir al paciente y al personal
médico, realizar las anotaciones respectivas en el expediente medico, hasta el
momento de realizar la entrega del paciente al turno entrante, para que de
continuidad a los cuidados de enfermeria y asistencia al medico.

8. El personal de enfermeria debe entregar el servicio en orden y limpio.
9. Si la visita esta presente en el momento de realizar el procedimiento de

entrega y recibo de turno, el Jefe de Servicio de Enfermeria o responsable que
entrega turno (saliente), debe solicitar a la visita que salga de la unidad. |

10.En caso de la existencia del algun faltante de bienes activo fijo o fungible u
otro insumo, el personal de enfermeria responsable de la asignacion durante WIE
el turno, debe responder por el faltante, entregando para el efecto :-“%EFR f,f@
Formulario “VALE DE BIENES ACTIVO FIJO O FUNGIBLE FALTANTE @‘J;r
b 3 En.
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debidamente lleno y firmado, al responsable de la asignacion que recibe turno
(entrante).

B. DE LA RESPONSABILIDAD DEL PERSONAL DE ENFERMERIA
QUE RECIBE TURNO

1. Presentarse puntualmente al servicio, debidamente uniformado y recibir el
turno, segun asignacion establecida por el Jefe de Servicio de Enfermeria o
responsable de turno.

2. El Jefe de Servicio de Enfermeria o responsable de turno, debera establecer la
asignacion de pacientes, conteo de equipo, medicamentos, entre otros, previo
a recibir el turno.

3. El Jefe de Servicio de Enfermeria o responsable de turno y el personal Auxiliar
de Enfermeria, seglin asignaciones, atribuciones y responsabilidades, deben
recibir paciente por paciente en su unidad, de |la forma siguiente:

3.1 Saludar cordialmente y llamar al paciente por su nombre;
3.2 Revisar que el paciente este limpio y comodo;

3.3 Verificar la identificacion del paciente, colocada en la cabecera de la cama
o donde ésta se encuentre, con el expediente médico;

3.4 Verificar la identificacion del binomio madre-hijo, cuando corresponda,
revisando para el efecto los datos colocados en el brazalete de la madre y
del recién nacido en la murieca o tobillo, segun el caso;

3.5 Revisar la permeabilidad de catéteres, sondas, drenajes quirlrgicos y otros
que tenga el paciente; y

3.6 Revisar el expediente médico, asi: cotejar las ordenes médicas y su
cumplimiento, los medicamentos deben estar correctamente anotados en
la hoja de control de medicamentos, tickets de medicamentos, la nota de
enfermeria debe estar cerrada y firmada, el cumplimiento de 6rdenes de

laboratorio, rayos “X”, exdmenes especiales, entre otros.

4. Recibir el equipo, medicamentos, insumos y verificar funcionalidad de tomas
de aire, oxigeno, entre otros.

5. El Jefe de Servicio de Enfermeria o responsable de turno, debe realizar.@@gféggq Sp
chequeo y verificacion de la dotacion del carro de urgencias, conformg‘»fib_______ ’O%%
establece la normativa vigente. ;sgf SURGERaRTE =

{ /}7 28— o
B e o S S
= % S

L2



————
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5. El Jefe de Servicio de Enfermeria o responsable de turno, debe realizar el
chequeo y verificacion de la dotacién del carro de urgencias, conforme lo
establece la normativa vigente.

6. E! recibo de turno en quirdéfanos de sala de operaciones y en sala de partos,
se debe realizar por el Jefe de Servicio de Enfermeria o responsable de turno
y el personal auxiliar de enfermeria con la asignacion de instrumentista y
circulante, éstos deben recibir y realizar el conteo del instrumental quirurgico,
compresas, entre otros segun quirdéfano asignado, para dar continuidad a la
asistencia en los procedimientos quirdrgicos que se realizan.

7. Si durante el procedimiento de recibo de turno, algin paciente esta siendo
atendido por alguna emergencia como: paro cardiorrespiratorio, procedimiento i
especial que haya que asistir al médico, asistencia en el cuarto de shock u :
otro, el personal que recibe turno y que esta asignado al area, debe integrarse
inmediatamente al equipo de trabajo, para dar continuidad a los cuidados de
enfermeria, asistencia al personal al médico y realizar las anotaciones
respectivas en el expediente médico.

8. En caso de la existencia del algun faltante de bienes activo fijo o fungible u
otro insumo, el personal de enfermeria que recibe el turno, responsable de la
asignacion, debe solicitar al personal responsable del faltante que llene y firme ‘
el Formulario “WALE DE BIENES ACTIVO FIJO O FUNGIBLE FALTANTES”,
informar inmediatamente al Jefe de Servicio de Enfermeria o responsable del
servicio y entregar el formulario antes indicado, para su guarda y custodia.

9. Todo el personal de enfermeria, queda obligado a leer durante algun momento
del turno el Libro Administrativo del servicio, para tener conocimiento de las
instrucciones o recomendaciones que el Jefe de Servicio de Enfermeria o
responsable de turno ha indicado.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA

A continuacion se indica la denominacion del procedimiento y flujograma
desarroliado en el manual:

Procedimiento
Entrega y Recibo de Turno de Enfermeria
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Procedimiento:

ENTREGA Y RECIBO DE TURNQ DE ENFERMERIA

Pasos Formas @
)

( RESPONSABLE ) (Paso ) ( ACTIVIDAD
INICIO

Personal de Enfermeria

recibeturno................... 01 . Se presenta al servicio puntualmente y debidamente
uniformado.

Jefe de Servicio de

Enfermeria o responsable

recibeturno..................... 02 Revisa rol de turnos y establece asignacion al personal
que recibe turno.

Jefe de Servicio de

Enfermeria o responsable

entregaturno................... 03 Informa al personal que recibe turno, que esta listo
para iniciar la entrega de turno.

Personal de Enfermeria

entrega y recibe turno........ 04 Ingresan a la habitacién y saludan cordiaimente.

Jefe de Servicio de

Enfermeria o responsable

entregaturno.................... 05 Presenta al paciente en la unidad comunicando:
diagnostico, tratamiento meédico o  quirdrgico,
condiciones clinicas, soluciones, medicamentos,
tratamientos, dieta, movilizacién, que se le realizd,
como reacciond, solicitudes de examenes especiales,
otros datos que se considere importantes y gqueda
pendiente.

Personal de Enfermeria

recibeturno.................... 06 Escucha atentamente la presentacion de datos,
simultaneamente reciben al paciente, equipo e
insumos del servicio, segun asignacion.

Jefe de Servicio de

Enfermeria o responsable

recibeturno...........ccoeeveen 07 Realiza identificacion y observacion directa del
paciente o del binomioc madre hijo cuando
' corresponde; revisidbn céfalo-caudal, estado de
conciencia, catéter periféricc o central, venoclisis,
herida operatoria, entre otros.

08 Revisa en el expediente médico cumplimiento de:
signos vitales; érdenes médicas; medicamentos; nota
de enfermeria; laboratorios; ingesta y excreta cuando

Enfermera Graduada o proceda; entre otros.
Auxiliar de Enfermeria
recibeturno..................... 09 Revisa tickets de medicamentos.

10 Revisa condiciones de higiene del paciente,
soluciones, curaciones, drenajes, diuresis, eq_gipg e |
unidad y otros que considere importantes.  34,° oA
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Procedimiento: ENTREGA Y RECIBO DE TURNO DE ENFERMERIA pasos| 17 | Formas
{ RESPONSABLE B /( PASO | [ ACTIVIDAD
Enfermera Graduada o
Auxiliar de Enfermeria
recibe turno...........c 11 Informa cualquier duda o hallazgo al Jefe de Servicio
de Enfermeria o responsable recibe turno.
Jefe de Servicio de
Enfermeria ¢ responsable
recibe turno.............o.ce.e. 12 ¢ Entrega del paciente es satisfactoria?
12.1Si, continta recibiendo paciente por paciente,
hasta recibir todos los pacientes ingresados al
servicio. Continda en paso siguiente.
12.2No, solicita realizar anotaciones, correcciones o
procedimientos pendientes. Regresa a paso 08.
Auxiliar de Enfermeria o
Ayudante de Enfermeria
recibeturno..................... 13 Realiza conteo de Bienes activo fijo y fungible u otros
insumos del servicio, segun asignacion.
14 ¢(Entrega de Bienes activo fijjo y fungible u otros
insumos es satisfactoria?
14.1 Si, informa al Jefe de Servicio de Enfermeria o
responsable recibe turno. Sale del procedimiento.
14.2No, solicita a personal responsable de la
asignacién, realice busqueda del Bien activo fijo o
fungible u otros insumos faltantes. Continda en
Auxiliar de Enfermeria o paso siguiente.
Ayudante de Enfermeria
entregaturno................... 15 ¢ Encuentra Bien activo fijo o fungible u otros insumos
faltantes?
15.1Si, entrega Bien activo fijo o fungible u otros
insumos, al responsable de la asignacion.
Regresa a paso 14.1.
15.2No, elabora Formularic"VALE DE BIENES
ACTIVO FIJO O FUNGIBLE FALTANTES” y lo
entrega responsable de la asignacion. Continua
Auxiliar de Enfermeria o en paso siguiente.
Ayudante de Enfermeria
recibeturno.................... 16 Recibe Formulario “VALE DE BIENES ACTIVO FIJOE o
O FUNGIBLE FALTANTES” y lo entrega al Jefe. qg,
Servicio de Enfermeria o responsable recibe turnoy: y°

-
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Pasos! 17 Formas OSJ

( RESPONSABLE ) (PASO ]W ( ACTIVIDAD )

Procedimiento: ENTREGA Y RECIBO DE TURNO DE ENFERMERIA

~
i

Jefe de Servicio de
Enfermeria o responsable
recibeturno........cooeeiiil 17 ¢ Entrega y recibo de turno es satisfactoria?

17.1Si, el personal de turno que entrega se retira del
servicio. Sale del procedimiento.

17.2No, recibe Formulario “VALE DE BIENES ACTIVO
FIJO O FUNGIBLE FALTANTES" y deja
constancia en Libro de Reporte Administrativo.
Continta en paso 17.1.

FIN




SIUSL(BIPIOD UBPN|ES P

ouiny ap ebanua g|

ouiny aqal anb euossad

O
D\ ¥
Y, NS
P
&\wo‘wo e
OpEULO)IUN

sswepigep A susiuenjund

F S

{2 ugreubise 209|qeISa

1eniul eled oysy 2159 anb ‘owny

A ugpenqey e e uesalbuy

vo]

2q19a1 anb jeuosiad (e ewlow)|

58]

A SOWINY 3 |0J BSIASY

0]

0121A198 [e Bluasald ag

1]

ol

ONYNL 381039
A VOIHLNI V]HIWHI4ANT 30 TYNOSH3d

ONYNL VOIHLINT 3T1aVSNOdS3H O |

YIHIWHIANT 30 OI01AY3S 30 343r

; ONHNL 381234 I18VYSNOJSTIY
{ 0 VI4IWY34N3 30 OIDIAY3S 30 3431 |

ONYNL 39193 VIHIWY34NT 30 TYNOSH3d

:0JUBIWIpDD0Id

VIHIWHIANT 30 ONHNL 30 081034 A YOTHLNT

VIHINHIANG 30 ONHNL 3d 081334 A VOFUING 10
OIN3IINIAIO0Ud A SYWHON 3a TVNINVH

a sewo4 E sosed




- p

| ‘ ; ; . ) : Y
50410 313U e
21247%3 A e15adule S0¢)
i SOLOIRIOGET e saquepodw p 2N A
H = (A SALUg
i eLISWIIRJUT 3P BION » 313pISUOI anb sO1EP 5010 » f/m,r&u \
SOJUILIEDI DA » i aiuaipuad epanb anpe cn-unw. J\wy\ \ *
i SEAIPIIN SBUBPID = i sajei>adsa sauawexa 3p sapmidloses | P amm\.‘,,
S3|ENA SOUSIS . QUOPIEDI OWOTYe | 3 rnx.ma/ o
;ap ouaudwng 02(jEa4 3} 35 AND» mwﬁw : ..\\\\\W/ kon.ou_w
: - LOIFBZYIAOIN QW\Q%Q. o oy

e131g e \T\.v; _r.‘.__ut,. 4 N
3npe

owny agal
9|gesuodsal o BUBLLBILT

ap olInBg 9p ajer e obzeley t
0 epnp Seinbjend BuLiojy)

sojudWelR| e
SOJUBLLEDIPAN &

53U0IIN|OS »

SEIIU|[D SAUDIIIPUC)

02184041nb © 03)pPW OIUBILIEIE | «
o3soudeice

10pUBIIUNWIDD

021paLl SjUSIpadkd BSINaY

]

50] 3

sajueUodW] S19PISU0D
anb soj0 A pepiun g 2p odinba
‘sisainip ‘saleuasp 'SOUCIOBIND
‘sauoIonios ‘ausioed |ap
aualfiy ap saU0DIPUOD BSIADY i

(0] ,

ugloeubise unfias ‘opwuas
|ep sownsu) 8 odinba ‘aualed
—i |& Uagal AlusWesuRINUIS
‘Sojep ap ugejuasald
| Sjualueiuale eyondasy H

120] {190 5

SONC AU e
euojelado epliaye
SISIPOUaA .
|esuad
0 00upyad 513D .
BIDUAIILOT 3P OPRlSIe
[ |EpNEd-OBJaTe |

Eo_m_..,wx\_

apuodsas:0a opuend ofiy
alpew owwou|q jop o sjualoed

|op Bl0alp UQPeAIBSqO

A ugpeoynuap! eZiESY

pepiun el us ajuaed BlUasald

SORISLUBIIPSLY
ap s}axol} eshay

[60]

ONdNL 38103
F1IVSNOdSIH O Y[HIAWHIANT 30 OIDIAY3S 30 343r

ON¥NL 38103
YIHIWHIZNT 30 TYNOSHAd

ONMNL YOIHLNT 379VSNOdS3H

ONYNL 39193y V[3¥3aWd34N3 30
O YIMIWHIINT 30 O1DIANIS 30 3431

BYINXNY O YAYNAVHD YHIWAFHINT

VIHSWHIANT 30 ONYNL 30 081034 A vOIULNI 103UBIW|PI0Id

VIHIWHIING 1A ONHNL 3d 091034 A VOIUING 14
OINIINIAIO0Ud A SYWHON 30 TVINVH




‘oun} ulq
2q10a) B|qESUOCSaL 0 BLUAULIT
ap 0121AKSS 9p aer (e efanua

oaiupasoid |5p J[ES
‘0I0IAJ9S |3p BNIB) 5s ebanus

1 ojA.saUNVLTv4 1DONNS | | anb own} ap [euosiad 3
O OM4 OAILDY SIN3IS
30 3vA. ouBinuuog agieay :
i Vit 4

[91 ] { ﬁ » 15

(¥ A1
osed ua BNUIUQY "ONIENSILILIPY
ojuaupanold BH0daY 9p ©J4I UA BIDUEISU0D g0 U] 5 001083
|9p 2{eS "oLIN} 3qIdal efap £ .SIINVLIVL I1EIONNS £ B62u3?
a|gesuodsal 0 BUsuLLIUTg 0O Orld OALLDY S3N3TIF
3P O[IIAIRS 3P SBI9[ |18 BLLIO| 3d ITVA. CUEIDULO 3 3103y
N.C_

1"t1 osed e esaibay :._._ A
‘uoeubise | ap ajqesuodsal
[e ‘'sownsul sosjo n 9)gibuny
0 ofyy oanoe usig ebanug

- ajuainbis osed
IFE %’ Us EenUUOY) "SAUBYE) SCLUNS UK
1

ajuanBis
osed us enuiuo? OIDIAISS |8
sopesaibu sajuained so| S0pa)
nqas eysey ‘sjuaned Jod
ajugioed opuaigoal BRURLCY

Lzh A

3

soJ0 n a|qifuny o ofy onjoe uaig |9p j-ON
epanbsnq ej a0l ea) ‘ugeubise g
op sjqesuadsal jeuosiad |e BpoIDS

¥

apanbis
osed us enunuo) “upoeublise
| ap sjqesuodsal e ebagua
of A.SIINVLIVS 318ISNNS
O Ord OAlLOY §3NTE

£SNUBYE}
Sownsu|
son0 N ajqbuny
o ofy oanoe uaig
gnuanaug 2

30 IT¥A. OUENULIOH BIOgRIS g( osed e esaibay "sajualpuad elopeses
(261] SOJUBILIPac0Id O SPUOIIIBLID (MON se ajusioed
’ OIDIAJSS |9P SoWNSU| ‘'SUOIDEIOUE JeZ||ea) BYI0S ap efanu3?
soJj0 n qibuny o ofy oaljoe
s0UBIg 2P 020D BZIIESY 271 "
£l
ONYNL YOIUINI ON¥NL 381034 ONYENL 38103
YIHIWNAINT 30 ILNVANAY O YIHIWHIANI 30 BviXNY VHIWHIIND 30 FANVANAY O VHIWHIINT 30 ¥VIAXNV : J1EYSNO4SIN O YId3IWYIdN3 34 OIDIAY3S 30 3430

YIY3WHIINT 30 ONENL 30 0G1D03d A vOIHLENT :0juRIW]PRd0Id

VIHIWHZINT 30 ONHNL 3d 091034 A VOIHING 3d
a sewso4 a soseq OINIIKNIAID0Ud A SVAHON 3d TVINVH

.




SPS-1016
VALE DE BIENES ACTIVO FIJO O FUNGIBLE FALTANTES

FECHA:
VALE AL SERVICIO DE:

DESCRIPCION DEL BIEN:

No. DE BIEN:

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS:

No. EMPLEADO/A: CARGO:

FIRMA.:

SPS-1016

VALE DE BIENES ACTIVO FIJO O FUNGIBLE FALTANTES

FECHA:
VALE AL SERVICIO DE:

DESCRIPCION DEL BIEN:

No. DE BIEN:

NOMBRE Y APELLIDOS COMPLETOS:

No. EMPLEADO/A: CARGO:

FIRMA:




