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1. OBJETIVOS

Estandarizar el conjunto de actividades a seguir para el recibo, manejo, custodia,
conservacion, administracion, control, responsabilidad, proteccién, traslado, salida
y registro de bienes, con el fin de mantener un sistema de informacién actualizado,
oportuno y confiable para la toma de decisiones por la alta Direccién.

oS

2. ALCANCE ""‘
| h
- |
ciorde Contratacion
0s MM fecha

contrato, y termina
a la Subdireccién

INGRESO DE BIENES POR COMPRAS
Inicia cuando el cuando el Subdirector Técnico de la Subdi
notifica al Subdirector Técnico de la Subdireccién de R
de entrega de los elementos, conforme a lo estable
con la rendicion de cuenta mensual, por parte de
Financiera.

INGRESO DE BIENES POR COMPRAS DE C
Inicia cuando se remite al almacén general la fact
elementos devolutivos y termina cuan | Almaceni
la Subdireccion Financiera

AVANCES
0 a satisfaccion de los
rinde la cuenta mensual a

INGRESO DE BIENES POR DONACIO
entidad y/o el Director Administrativo y

d ione as naturales o juridicas ingresando los
rmina_renc de cuenta mensual a la Subdireccion
| c nte de ingresos.

WENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO
icativo SIGESPRO de la devolucion por parte de las

on la rendicién de la cuenta mensual a la Subdireccion

mensual a la Subdireccién Financiera, anexando los comprobantes de ingreso por
compensacion.

INGRESO DE BIENES RECUPERADOS POR PERDIDA O REPOSICION

Inicia cuando el Almacenista recibe autorizacién y documentos soportes radicados
en el aplicativo SIGESPRO de la Subdireccion de Recursos Materiales para el
ingreso de elementos recuperados por pérdida o reposicidon y termina con el
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comprobante de ingreso de los elementos recuperados que forman parte de la
cuenta mensual que se presenta a la Subdireccién Financiera

SALIDA DE BIENES

Inicia con la autorizacién de distribucién de elementos de entrega trimestral por
parte de la Subdireccion de Recursos Materiales y termina con la presentacion de
la cuenta mensual.

SALIDA DE BIENES POR HURTO, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR
Inicia cuando el funcionario coloca el denuncio por pérdida o h@ftosgel bien y
termina con la presentacion de la cuenta semestral a contabilidmmton’a
fiscal o cuando la Direccidon Administrativa y Financiera lo re ui@. ‘=

) N &

BAJA DE BIENES
Inicia con la elaboracion de la relacién de los

TRASLADO DE BIENES DEV
Inicia con la solicitud en li

ESPRO por la dependencia que requiere
& ecursos Materiales y termina con la
actualizacion del inve ase de datos del area de inventarios y el archivo
del cuadro de tra ementos entre dependencias.

5

la'ase de datos del area de inventarios.

E EQUIPOY ACCESORIOS DE COMPUTO
aplicativo SIGESPRO del retiro o traslado del equipo de

inventarios de la relacion de los bienes devolutivos susceptibles de ser
reclasificados a consumo y termina con la remision de la copia de los
comprobantes de baja o de reclasificacion a la Subdireccién Financiera.

REGISTRO DE BAJA: POR: PERDIDA, HURTO O DANO CON
RESPONSABILIDAD
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Inicia con el informe que el responsable del bien perdido, presenta al jefe de la
dependencia y termina con la inclusiébn del responsable en el rubro de
Responsabilidades en Proceso.

TRASLADO O TRASPASO DE BIENES ENTRE ENTIDADES DEL ORDEN
DISTRITAL

Inicia cuando representante legal y/o ordenador del gasto ofrece o recibe de otra
entidad los bienes que se consideran servibles no utilizables u obsoletos y que no
prestan un servicio a la actividad misional de la entidad y terminWhivo la
rendicion de la cuenta a la Subdireccion Financiera.

g e
| | |
ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS POR TRASL O‘ETIRO‘E LA

ENTIDAD
Inicia cuando el funcionario trasladado o retirado entr ienes devolutivos al
funcionario que lo reemplace o al delegado de | [ la dependencia y

termina con la actualizacion en la base de dato o individual del

funcionario responsabile.

ENTREGA DE INVENTARIO FiSICO PO
DEPENDENCIA

Inicia con la verificaciéon del inve
inmediato de los inventarios indi

REGISTRO Y CONTRC“ I
Inicia con la remision gn el aplica ESPRO por parte del Almacén General,
de los comprobantes Salidas, Bajas al Coordinador de Inventarios y
termina con el archivo formeresumen con los respectivos soportes.

Inicia
conty

del comprobante de egreso de los elementos de consumo
la baja del bien por parte del Aimacén General.

Ver normograma vigente
4. DEFINICIONES:
ALMACENISTA GENERAL: Persona encargada del manejo, organizacion,

administracion, recepcién, suministro de la informacion de los bienes en bodega
de la Contraloria de Bogota.
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BODEGA: Sitio donde se almacenan los bienes devolutivos, consumo e
inservibles de la entidad, bajo la responsabilidad, del manejo, custodia,
distribucién, recibo y entrega de bienes por parte del delegado que asigne la
Subdireccion de Recursos Materiales/Direccion Administrativa y Financiera.

ACTA DE ENTREGA: Es el documento por medio del cual el funcionario que por
cualquier motivo sea reubicado o retirado de la Entidad, esta obligado a hacer
entrega de los bienes que tenia bajo su Responsabilidad, al Jefe inmediato, a su
delegado, o a quien lo reemplace; en caso de no cumplir conséstazebligacion
respondera por esos elementos en el evento que se pierdan o sufram dano
irreparable, sin descartar las acciones de tipo disciplinario a ue‘ybiere Iugl.

) N &

ACTA DE VALORIZACION: Es el documento en cual onsigMoreS 0
[ se tiene, o el costo
emejantes a los

actual estimado de reemplazo de los bienes e
existentes.

BAJA DE BIENES: Es el retiro definitivo de u
fisicamente como en los registros del [
los requisitos establecidos en las norm

BIENES MUEBLES:
elementos de consu

S8 segun la historia de los almacenes en
0s, a los cuales el Nuevo Plan de Contabilidad
os diferidos para consumo y activos los que
, Planta y Equipo.

EN SERVICIO: Son aquellos que se agrupan en las
@S bienes de propiedad del ente publico, que se encuentran

RVIBLES: Todos los bienes que por cualquier razén no presten
servicio a la Entidad y que no puedan ser recuperados ni objeto de
comercializacion.

BIENES OBSOLETOS: Son aquellos bienes que por su estado de obsolescencia
tecnoldgica, su alto costo de mantenimiento frente a otras opciones de renovacion
0 porque en la entidad no se les da ningun tipo de uso, pueden ser susceptibles de
comercializar.
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COMPONENTE: Elemento fundamental para una maquina o0 equipo,
indispensable para su buen funcionamiento; es decir, sin esta parte no funciona o
no puede cumplir con su cometido

COMPENSACION: Es la forma de igualar unos bienes con otros de similares
caracteristicas fisicas o técnicas, tales como: clase, modelo, precio, etc., que
hubieran podido generar confusién en el recibo o en las salidas.

COMPROBANTE DE EGRESO: El comprobante de egreso de A Bodega
con destino a las dependencias, funcionarios o a terceros, es u'docum legal
probatorio en donde se identifica clara y detalladamente la allﬁ fisica y =al del
bien del Almacén

COMPROBANTE DE INGRESO: Documento legal q
real de los elementos a la Entidad.

COMPRAS GENERALES: Son aquellas op
cuales la entidad adquiere bienes a través d
planes, programas y politicas de compras de ac
Entidad.

en desarrollo de los
las necesidades de la

COMPRAS POR CAJA MENOR: a das a través de fondos fijos
reembolsables. Por regla general no se ‘deben‘realizar compras de propiedades,
aves de caja menor.

COMPRAS POR OU CING: sistema de contratacion bajo la modalidad
de outsourcing, permite a esas concentrar los recursos estratégicos en su
negocio central y asi a r costos operativos con el propésito de generar mayor
productividad.

extranjera, transfiere a titulo gratuito e irrevocable a favor de dependencias de los
Entes Publicos del Distrito Capital, la propiedad de un bien que le pertenece.

ELEMENTOS FALTANTES: Son bienes que estan incorporados en el inventario
de una dependencia y/o funcionario pero que al momento de la verificacién fisica
no se encuentran o no se justifico su falta.
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ELEMENTOS SOBRANTES: Son bienes que se encontraron fisicamente durante
la verificacion, pero que no estan incorporados en el inventario de la dependencia,
ni en el inventario del funcionario que lo tiene a su cargo.

ELEMENTOS DE CONSUMO: Son los que se consumen por el primer uso que se
hace de ellos o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o
desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte
constitutiva de otros. Su clasificacion depende del costo. o
. & o

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Son los que no se consumen jpor el primer uso
que se hace de ellos, aunque con el tiempo y por razén de su natura!)za se
deterioren 0 desaparecen.; convirtiéndose por su c , em. elementos de

consumo.
FACTURA: Es un titulo valor de prueba, median en demostrar los
ingresos, los costos, gastos, impuestos des ra los mismos
efectos, la ley exige la expedicion de este 0 0 su equivalente o su
sustituto.

similares caracteristica* o
causas derivadas del uso o indebida custodia, que han sido descargados de
los registros y se ha sti responsabilidad al funcionario que los tenia a su

cargo. —

s la relacion detallada de las existencias materiales y
el activo, la cual debe mostrar: numero de unidades en

0 en montaje y que se utilizan para atender necesidades sociales, mediante la
produccién de bienes, la prestacion de servicios, o para la utilizacion en la
administracion o usufructo del ente publico y por tanto no estan destinados para la
venta en desarrollo de actividades comerciales, siempre que su vida util probable,
en condiciones normales, exceda de un afno
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RECUPERACION DE BIENES: Es la reaparicion fisica de bienes que han sido
descargados de los registros contables y de inventarios por pérdida, a los
elementos recuperados se les dara nueva entrada al Almacén.

REMISION: Documento de prueba que soporta elementos o bienes entregados
y/o recibidos, con control numérico acompafada de la solicitud en el aplicativo
SIGESPRO.

REPUESTO: Elemento o pieza de recambio que permite corregir rfecto o
dano en la maquina. Enseres, equipo y mueble en uno de suis compgmentes,
como es el caso de una tarjeta de memoria en un equipo de {mputo ng debe
ser cambiada por que la que hace parte de la maquina se ré. e y |

Central Distrital, por tratarse de una sola perso
de entrega que se suscribe entre el Almac eral de la Contraloria de

TRASPASO DE INVENTARIOS: Juri e como la entrega de los
bienes entre entidades del sector

diferentes. Este hecho se efe€tua a travé un convenio inter administrativo
suscrito por los Representantes.Legales de las Entidades" correspondientes, y se

5. ANEXOS:

Comprobante dé'ine M) formato codigo 8009001
Comprobantg O anexo 1) formato cédigo 8009002
Inventario Fis ) Formato cédigo 8009003

Trasp le
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
6.1INGRESO DE BIENES POR COMPRAS
No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS [PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1 |Subdirector Notifica al  Subdirector|Memorando - u
Técnico -|Técnico de  Recursos|de " ‘
Subdireccion de|Materiales la fecha de|comunicacion/ | = ]
Contratacion entrega de los elementos, |aplicativo l‘ ’l
conforme a lo establecido|Sigespro

en el contrato con el fin de
asignar un funcionario del
Almacén General para el
recibo de los elementos
comprados, adjunta copi
del contrato.

e

2. |Subdirector
Técnico
Subdireccién
Recursos
Materiales

de

Una vez recibido el
memorando  asi
funcionario de

General A
presenciesla entreg

3. |Interventor

al

Memorando/
aplicativo
sigespro

OBSERVACIONES E|
Contrato, el recibido a
satisfaccién, factura o
cuenta de cobro, son los
documentos esenciales
para ejercer control a los
elementos  adquiridos
por la Entidad.

Determina la aceptacion,
rechazo o conciliaciéon con
el proveedor del pedido e
informa a la brevedad esta

determinacion al
funcionario que ejerce
control, vigilancia, y/o

supervision del contrato.

OBSERVACION: En el
evento en que se
presenten

inconsistencias o que
los elementos no
cumplan con los
requisitos, :el funcionario
que ejerza el control,
vigilancia y/o supervision
del contrato no debe
expedir el recibido a
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General
General/Respons
able de Bodega

G

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS [(PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
satisfaccion
5. [Almacenista Revisa que lo entregado|| PUNTO DE
General corresponda efectivamente CONTROL.:
con lo establecido en el Cuandé==se trate de
contrato. elgmentos por sus
Revisa que los documentos caracteristicas requieran
soportes de la adquisicion c@cimiento
estén acordes con la espeeifico recibido a
normatividad vigente. satis se
companara de
tificado expedido por
fabricante y/o Institucion;
serd requisito previo
para el ingreso al
Almacén General..
6. |Técnico Almacén OBSERVACION: Si

ombres que

tengan los; elementos en
las comerciales,
prescritos de la

Jad, o el codigo que se
pte para la
endencia, con el fin de
unificar la nomenclatura de
los bienes.

Procede a la
elaboracion del
comprobante de ingreso
Incorpora al sistema los
elementos que han
ingresado fisicamente a la
Entidad e imprime original y
cuatro copias del
comprobante de ingreso

prenombrado.

hay
méritos para
modificaciones, se

procede inmediatamente
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Almacén General

n Financiera -
reria, copia 1 grupo
tarios, copia 2 grupo

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Confronta comprobante de
ingreso al Almaceén
General, con la factura y el
contrato
7. |Almacenista Firma original del{Comprobant |OBSERVACIONES E|
General comprobante de ingreso|e de ingreso |Cont el recibido a
junto con cuatro copias. samfactura o}
céenta de cobko, son los
d‘umentos =senciales
para.ejercer gontrol a los
eIquuiridos
or la Entidad.
NTO DE
TROL.:
Debe solicitar el
registro de los
movimientos de
Almacén General con
el lleno de los
requisitos fiscales y
administrativos
Establecidos.
8. |Secretaria OBSERVACION: El

Original del
comprobante de ingreso
para la Tesoreria//

Cuentas, se debe enviar
a la mayor brevedad.

comprobantes de ingreso
por compras generales a la
Subdireccion Financiera.

tabilidad, copia 3
uenta anual, copia 4
archivo del Almacén
General.
9. |A Rinde la cuenta mensual OBSERVACION: Estos
Genera anexando los comprobantes de

ingreso  hacen parte
integral de cuenta anual
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6.2 INGRESO DE BIENES POR COMPRAS DE CAJA MENOR Y AVANCES

O

o

No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Técnico Envia al Alimacén General PUNTO DE
Profesional al siguiente dia habil de la CONTROL: Se verifica
Universitario y/o|compra, la factura vy la  existencia en
Especializado recibido a satisfaccion de bod de los
Subdireccién de|los elementos devolutivos elementos< objeto de
Servicios que fueron adquiridos compra y no se
Generales encuentren £ en el
Almacén General.
OB ON: No

Ingresaran al Almacén
neral los elementos
onsumo adquiridos
caja menor. La
de

por
Subdireccién
Servicios
Generales
control

llevara el
de bienes de
consumo controlado
especificando a que
Direccion, Subdireccion
o Grupo de trabajo debe
ser egresado el
elemento, en caso
contrario, el egreso se
hara a cargo del centro
de costo responsable de
la solicitud de compra.

2. ’ Radica factura y recibido a
2 atisfaccion de los
ementos
adquiridos/Aplicativo
sigespro
3. Verifica que la
documentaciéon aportada
se ajuste a la
reglamentaciéon vigente y
solicita a  digitadores

realizar la entrada de los
elementos.
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No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
4. |Profesional  de|Registra en el sistema los|Comprobante |OBSERVACION:
Almacén General|elementos que han|de Ingreso Imprime original y
/' Responsable|ingresado por concepto de cuatro copias del
Aplicativo compra por caja menor. comprobante de ingreso
Verifica el comprobante de pre-numerado. Si hay
ingreso con los MEritQSue. para
documentos soportes m a S, se
(factura, oficios y otros). ptecede &
Inmediatamerjte.
5. |Almacenista Firma original del kN y 4
General comprobante de ingreso v
junto con cuatro copias,
comunica al Area de
Inventarios para instalar
placa
6. |Secretaria de|Distribuye el original de OBSERVACION:
Almacén General [comprobante de ingreso y Original para la
las copias ¢ los Subdireccion Financiera,
documentos sopor copia 1 Area inventarios,
Copia 2 Responsable
caja menor, copia 3
Archivo del Almacén
General 4 Rendicién de
la cuenta anual.
7. |Almacenista nsual OBSERVACION:
General los Estos comprobantes de
de ingreso ingreso  hacen parte
Subdireccion integral de la cuenta
anual
6.3 IN POR DONACION
No ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Ordenador dellAcepta las donaciones|Contrato de|PUNTO DE CONTROL.:
Gasto/Represent (que efectien personas|donacién  y/o|El acta debe ser firmada
ante Legal naturales o juridicas quelacta por el ordenador del
se ajusten a la gasto  /Representante
normatividad vigente. Legal de las dos
Ordena elaborar el entidades y debe
contrato o acta de identificar claramente a
donacién a la los donantes,, las

Subdireccién de Contratos

especificaciones; el
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=

No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |[PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
encargado del asunto. precio de los bienes
sera fijado mediante
avaluo realizado por el
Comité  Técnico de
Bajas e inventarios
2. |Almacenista Verifica las cantidades, OWION:
general caracteristicas, estado de C 0 < se requiera
los elementos objeto de cdncepto  téenico  la
donacién 'y solicita la jeE_tura =e la
elaboracion el subddireccion4s de
comprobante de Ingreso. RMeriales de
inmediato  solicitara la
laboracion de
rtos en la materia.
3. |Técnico Almacén|Elabora omprebante |OBSERVACION:
General comprobante de I SO Cuando la entrega de
ingreso los elementos se efectue

en instalaciones
diferentes a las del
Almacén General el

comprobante de ingreso
se elabora con base en
el recibido satisfaccion.
Cuando los elementos
provienen de entidades
oficiales, el comprobante
de ingreso se elabora
basado en el acta de
baja de Ila entidad
donante, incluyendo el
valor de acuerdo a lo
estipulado por el Comité
Técnico de Inventarios

écnico Almacén

Registra en la aplicacion
los elementos que han
ingresado fisicamente a la
Bodega del Almacén
General de la Entidad

Verifica el comprobante
de ingreso con los
documentos soportes
(actas, oficio de Ia
Subdireccién de Recursos
Materiales, contratos,

OBSERVACIONES:
Imprime original y tres
copias del comprobante
de ingreso.

Si hay méritos para
modificaciones, se
procede inmediatamente
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No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
resoluciones, oficios de
aceptacion del Ordenador
del Gasto/Representante
Legal etc.).
Agrupa vy clasifica los
elementos en bodega p—
5. |Almacenista Firma original del|{Comprobante y 4 x N
General comprobante de ingreso|de ingreso ! ‘

junto con tres copias.

6. |Secretaria

Almacén General

Distribuye el original del
comprobante de ingreso
con las copias anexando

0] RVACION: E|
Orig para la

Rendicién de la cuenta

los documentos soportes. ual, copia 1 Area
i tarios, copia 2
Sub. de Contratacién 3
archivo del Almacén
General.
7. |Almacenista Rinde la cuenta OBSERVACION: Estos
General anexando comprobantes de
comprobante ingreso  hacen parte
por do integral de la cuenta
Subdirecgion Financi anual.
6.4 INGRESO POR ENJREGA E DEVOLUTIVOS EN SERVICIO
No EJECUTOR MVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
""" CONTROL/
OBSERVACIONES
1 scibe por  aplicativo OBSERVACION: Se
spro el memorando debe detallar cantidades
devolucion de y numero de
ementos de las identificacion (placa) y
dependencias Estado del bien

2 Verifica la informacién de PUNTO DE CONTROL
los bienes y solicita al No se admiten
Area de Inventarios su adiciones,
valorizacion. enmendaduras o]
entregas parciales
dentro del proceso de
devolucién de
elementos.
3 Auxiliar Recibe devolucion total de
Administrativo los elementos
Almacén General|relacionados en el
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probante de ingreso
to con cuatro copias.

de ingreso

No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
General/Respons|memorando Sigespro,
able de Bodega |confronta y da el recibido
a satisfaccion. Si se
requiere concepto técnico
solicitara a su jefe
inmediato la colaboracion —
de expertos en la materia. V- o
Agrupa y clasifica los & A Y
elementos en bodega. L\ B
Informa de inmediato al p N y 4
Almacenista sobre los v
elementos que no
cumplan con los requisitos
0 cualquier otro
inconveniente.
4 Técnico Almacén|Incorpora al sistema los OBSERVACION: Si
General elementos  qu hay méritos para
ingresado fisica modificaciones, se
la Bodega _de procede inmediatamente
General
imprime
copias
de.]
5 Almace original del|{Comprobante

Distribuye copia del
Formato No. 1 junto con el
original del comprobante
de ingreso firmado con
sus copias asi; original
para la Rendicion de la
cuenta anual, copia 1 Area
inventarios, copia 2 grupo

contabilidad, copia 3
archivo del  Almacén
General y copia 4 a la

dependencia que devolvié

OBSERVACION: La

Dependencia que
devuelve los elementos
es participe en la
legalizacion  de  los

elementos que llegan a
bodega.
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No EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
los elementos.
7 Almacenista Rinde la cuenta mensual OBSERVACION: Estos
General anexando los comprobantes de
comprobantes de ingreso ingreso  hacen parte
por devolucion a la ' integral de la cuenta

Subdireccion Financiera

y 4 A N
6.5 INGRESO DE BIENES POR COMPENSACION ! “
L N | |
No | EJECUTOR ACTIVIDAD __ |REGISTR PLW DE
CON
BSERVACIONES
1. |Técnico Infforma al Almacenista|lnfgrme SERVACION:
Almacén General|General sobre los Cuando existan
General/Respons |elementos sobrantes e cantidades faltantes
able de Bodega |bodega y cantidades de similares
faltantes en el Almacén caracteristicas en el
General Almacén General,
siempre que se trate
de articulos de una
misma naturaleza o
clase, que puedan ser
causa de confusién se
S podra efectuar la
compensacion.
2. |Almacenista otivo de la OBSERVACION:
General existencia de los Realiza la
elerry sobrantes, investigacion para
rm al Superior comprobar que no se
diato y al Comité Trate de elementos
nico de Inventarios el compensados 0 que
sultado de la pertenezcan  a otra
investigacion. oficina; o estén bajo
responsabilidad de
otro funcionario.
3. |C écnico|Aprueba la incorporacién|Acta de Sesién
de inventarios por la cantidad sobrante
compensada y la baja por
el egreso compensado.
4. |Almacenista Solicita la Incorpora en la OBSERVACION: Los
General aplicacion de Almacén faltantes de los
General de los articulos elementos que no
sobrantes que no puedan pueda obtenerse
ser compensados. compensacion se
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No EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

dejan en bodega de
Almacén General

5. Profesional de
Almacén General

General/Respons
able de la
Digitacién

Verifica el comprobante
de ingreso con los

documentos Soportes
(actas, oficio, acta del
Comité Técnico de

Inventarios).

OBSERVACION: Si
hay méritos para
modificaciones, se

In 1a te.

6. |Secretaria
Almacén General

Distribuye el original del
comprobante de ingreso y
las copias anexando los
documentos soportes

[ 4 A |
OBSERVACION: El

OW para la
Ren la cuenta

anual, copia 1 grupo

entarios, copia 2
Comité, copia 3
archivo del Almacén

General.

7. |Almacenista Rinde la cuenta mensual OBSERVACION:
General anexando los Posteriormente, estos
comprobantes de comprobantes hacen
por compensagié parte de la cuenta
Subdirecci anual.

No. EJECUTOR TIVI

g
REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
— OBSERVACIONES
Reci autorizacion y OBSERVACION:
umentos soportes de Los bienes
Subdireccién de recuperados se
ursos Materiales para ingresan al Almacén
ingreso de los General, con los
elementos al Almacén respectivos
General. documentos  legales

Elabora o recibe el acta de
los bienes recuperados

que  soporten de
donde proviene el bien

General

entrega recibido a

Informa al  grupo de Acta, firmada por
inventarios sobre la Almacenista General,
recuperacion de uno o Subdirector de
mas elementos, que Recursos Materiales y
con anterioridad se dieron Director
de baja por pérdida. Administrativo.

2. |Técnico Almacén|Recibe los elementos y OBSERVACION:

Si se requiere en la
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No. EJECUTOR |ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
General/Respons |satisfaccion. entrega concepto
able Bodega Verifica que el elemento técnico o especial,
sea similar o en solicitara al
mejores condiciones al Subdirector de
que se perdi6 o al Recursos Materiales la
elemento recuperado. colaboracion de
expertos materia,
qdienes expadiran una
cettificacion @el bien
cO orte téenico
3. |Almacenista Libra los avisos|Acta Sesi PU DE
General pertinentes en caso de CONTROL.:
presentarse un juicio de tiene en cuenta las
cuentas u otra actuacion congdiciones del
fiscal en curso, para qu elemento para su
cese el juicio 0 se ajuste reincorporacion
su valor. Calcula con
ayuda del
técnico de
inventarios e
4. |Técnico Almacén Comprobante |OBSERVACION:
General ' de Ingreso Imprime  original y
General/Respons cuatro copias  del
able de la comprobante de
Aplicacion ingreso  prenumerado
PUNTO DE
CONTROL:
ronta comprobante de Si hay méritos para
reso con los modificaciones, se
documentos soportes procede
(factura, actas, oficio de la inmediatamente
Subdireccién de Recursos
Materiales, contratos etc.).
5. |Almacenista Firma original del
General comprobante de ingreso y
las cuatro copias.
6. |Secretaria Distribuye el original del OBSERVACION:
Almacén General [comprobante de ingreso Original para la
firmado con sus copias y Rendicion de la cuenta
copia de los documentos anual, copia 1 Area de
soportes. Inventarios, copia 2
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No. EJECUTOR |ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE

CONTROL/
OBSERVACIONES

Acta Comité, copia 3
archivo del Almacén
General y copia 4 a la
dependencia 0
persona que devolvié
los elementos

LaMncia 0
pefsona quetdevuelve

7. |Almacenista Rinde la cuenta mensual
General anexando lo
comprobantes de y
ingreso de elementos
recuperados la
Subdireccién Finan

I elementos  es
p ipe la
lega i de los
elementos que llegan
odega
ERVACION:

Estos comprobantes
hacen parte integral de
la cuenta anual.

a
6.7 SALIDA DE BIENES
No. | EJECUTOR ACI REGISTROS |PUNTOS DE
) CONTROL/
OBSERVACIONES

1. |Secretaria

devolutivos periddicas o
extraordinarias realizadas

Almacén Gepe ibnsde elementos|aplicativos
General/ » s trimestrales|Sigespro
ista Geg i por la

orden de(Memorandos |OBSERVACION: De

acuerdo con lo
ordenado por la
Subdireccién de

Recursos Materiales
las entregas de

elementos a las
dependencias se
realizan

de entregas trimestrales
frente a lo entregado a las
dependencias por parte
del proveedor vy/o las

por las diferentes trimestralmente,
dependencias a la incluyendo el sistema
Subdireccién de Recursos outsourcing.
Materiales.
2. |Almacenista Confronta la orden de PUNTO DE
General distribucion de elementos CONTROL:

Solicita la elaboracion
del comprobante de
egreso.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
solicitudes de elementos
devolutivos periddicas o
extraordinarias realizadas
por las diferentes
dependencias.
3. |Técnico Almacén|Elabora el comprobante|Comprobante —
General/ de egreso en original y|de egreso y 4 . Y
Responsable del|cuatro copias [ 4 A
Aplicativo Verifica la documentacion -‘ =
aportada frente al A N &
comprobante de egreso v
cantidad, descripcion
elemento, valor, placa,
serie original y tres copias
4. |Almacenista Confronta las cantidade nte |PUNTO CONTROL.:
General con lo ordenado por la La Direccion
Subdireccién de Recursos Administrativa y
Materiales o la soligi Financiera expedira la
la Dependencia, f orden previa para
comprobante.de realizar salidas de
Almacén General en
horas no laborables y
por necesidades del
servicio. Respaldando
los movimientos de
salida con el
aplicativo.
5. |Técnico Comprobante |OBSERVACION: Si
AlmaceénféG Dep cia junto con el|de egreso. no se encuentra el
/ Responsabledde [comprobante de egreso. responsable al
Bo ‘ momento de entregar
el pedido, la
dependencia
debe remitir a mas
tardar al tercer dia

habil el comprobante
de egreso firmado, con
Numero de cédula.

Si el usuario se niega
a firmar el
comprobante de
egreso y no lo remite
antes de 3 dias, sera
tomado como causal
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
de mala conducta y la
Subdireccién de
Recursos  Materiales
remitird el caso para
conocimiento de la
Oficina==.de Asuntos
Di in
6. |Secretaria de|Recibe comprobante de ERVA :EL
Almacén General [egreso firmado junto con 3 o‘inal para r=1dicién
copias para su distribucién de'a.cuenta anual,
coMccién
Financiera, copia 2
po inventarios,
c
3 Almacén General
7. |Técnico de(Realiza el cierre de S OBSERVACION: La
Almaceén respectivo mes, con la secretaria recibe
General/ utilizacién del icativo documentacioén para el
responsable generando los respeeti archivo del Almacén
Aplicativo informes. General.

6.8 SALIDA DE BIENES PORH

ORTUITO O FUERZA MAYOR

No.

EJECUTOR

DAD |REGISTROS [PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES

y/olhurto, envia copia a la

comodata Direccion
Administrativa y
Financiera, a la
Subdireccién de

Recursos Materiales

y
al Almacén General

Servidor ublico = al|Pregenta  denuncio|Aplicativo
servicio dedla Mrdida del bien o|Sigespro

Profesional Especializado|Revisa copia  del{Memorando

6 Universitario del Area|denuncioy aplicativo
de Inventarios junto con la|Sigespro
autorizacioén de la
Direccion

Administrativa y
Financiera se efectla
la baja
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD |REGISTROS [PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
del bien
3. |Profesional Especializado|Elabora el|{Comprobante
6 Universitario /Técnico|{comprobante de de egreso
del area de inventarios egreso por baja en
original y
tres copias de o
acuerdo con la y 4 x N
Resolucion de baja y & h
las - B
L § | |
Actas aportadas o &
Verifica la L
documentacion
aportada frente al
comprobante
egreso
(cantidad, descripc
elemento, valor,
placa, seri
4. |Profesional Firma el comprobante PUNTO DE
Especializado CONTROL:
6 Universitario Confronta (cantidad,
del Area de descripcion
Inventarios elemento,
Valor, placa, serie
etc.)
elemento,
5. Secretaria
Almacén General
Recibe
Documentacion.
5. |Secretaria Recibe comprobante OBSERVACION:
n de Original para
egreso firmado junto rendicion
con 3 de la cuenta anual,
copias para su copia 1 Subdireccion
distribucion Financiera, copia 2
Area de inventarios,
copia 3 Almacén
General
6. |Profesional Especializado|Clasifica por grupos|Carpetas con|OBSERVACION:
0 Universitario de los soportes Original para
Almacén General/|comprobantes de rendicion
Responsable del|egreso por de la cuenta anual,
Aplicativo baja movimientos copia 1 Subdireccion
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD |REGISTROS [PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
mensuales, Financiera, copia 2

Semestrales, anuales
para presentar en la
rendicién de la cuenta
a Subdireccién

Area de inventarios,
copia 3 Aseguradora

Financiera y a la p—
Auditoria Fiscal , la ’!"‘
Direccion  { A Y
Administrativa y -‘ =
Financiera cuando lo A % y J
requieran
6.9 BAJA DE BIENES
No. EJECUTOR ACTIVIDAD NTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Almacenista General |Elabora la relacion de OBSERVACION: A
Acta [través del
Subdirector de
Recursos Materiales
solicita los
conceptos  técnicos
de los elementos
susceptibles a dar
de baja por
deterioro,
Obsolescencia, dafo
total y parcial o
nta acta donde se inservible por
recomienda el destino salubridad.
final de los elementos Si existen elementos
suscrita por las que no deben ser
personas intervinientes dados de baja, seran
Proyecta acto identificados para
administrativo para continuar con su
firma  del Director utilizacion.
Administrativo para dar
de baja los bienes y su
destino final
2. |Director Expide el acto|Resolucion PUNTO DE
Administrativo administrativo en el que CONTROL:
se ordena dar de baja La Subdireccién de
los bienes y su destino Contratacion
final de acuerdo a las coordinara lo
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CONTROL/
OBSERVACIONES
normas legales pertinente a
vigentes. Convocatoria o}
Invitacion Publica.

3. |Técnico Almacén|Elabora acta de|Acta PUNTO DE
General /|entrega de los CONTROL:
Responsable delelementos con la Cu los
Bodega asistencia de un en se

delegado de la tregan aeualquier
Direccién tidad, =)ersona
Administrativa y ral, se  verifica
Financiera, el W bienes
Almacenista General y relacionados en la
se legaliza con firmas aja sean los que

| y fisicamente se

den de baja.

4. |Profesional Elabora PUNTO DE
Especializado 6 comprobante de egreso CONTROL:
Universitario de por baja en rigi Verifica la
Almacén documentacion
General / aportada frente al
Responsable del comprobante de
Aplicativo egreso (cantidad,

descripcion
elemento, valor,
placa, serie etc.)

5. |Almacenista OBSERVACION:
General Confronta cantidad,

descripcion
elemento, valor,
placa, serie etc.

6. |[Se Recibe = comprobante OBSERVACION:

de egreso firmado con El  original para

las 3 copias para su rendicion de la

distribucion cuenta anual, copia
1 Subdireccién
Financiera, copia 2.
grupo  inventarios,
copia 3 Almacén
General.
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7. |Profesional Clasifica por grupos los PUNTO
Especializado 0 |comprobantes de DECONTROL:
Universitario de |egreso por baja. Entrega
Almacén General |Digita el reporte cuadro documentacion a la
General/Responsabl |resumen de Secretaria del
e de la aplicacion movimientos Almacén  General,
mensuales, isiébn de
semestrales y anuales s informes via
para presentar en la igespro. =
rendicién de la cuenta, A N y
a la Auditoria Fiscal, v
Auditoria General de la
Republica o cuando la
Direccion
Administrativa
Financiera lo requiera.
6.10 TOMA FiSICA DE INVENTARI DE BIEN OLUTIVOS
No. EJECUTOR GISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Coordinador Cronograma de{PUNTO CONTROL.:
Inventarios toma fisica de|Subdirector de
Profesional inventario Recursos Materiales

Universitario

idades para
fisica

mbre 31

ano.

Proyecta la

jefes de

fisica de inventario.

la
de

rios, con corte a
de cada

circular
dirigida a los todos los
las
Dependencias y Grupos
Funcionales, informando
el cronograma de toma

verifica cronograma
y revisa proyecto de
circular

2. |Director Administrativo |Autoriza el cronograma|Circular
de actividades y el
proyecto de circular vy
procede a su firma.

3. |Secretaria  Direccion|Remite circular

Administrativa

anexando cronograma
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4. |Profesional Imparte las OBSERVACION:
Universitario /|instrucciones Los
Subdireccion de|Necesarias a los Materiales
Recursos Materiales |funcionarios del area de ados son:
inventario y entrega los m
materiales  requeridos £ |marcadetes, esferos,
para el desarrollo de esta -‘ Iépices,} listados
actividad. istematizados  de
Us de las
dependencias./Elem
ento tecnificado
lector cédigo de
barras.
5. |Técnico Area de|Establece comunica ogr
Inventario conel delegado
Subdireccion de|la dependenei a
Recursos Materiales |inventariar aco
actividades
6. |Técnico Area de C nventario fisico|PUNTO DE
Inventario y Delegadolfi individual CONTROL
de Dependencia Relacién El funcionario de
sobrantes inventarios coloca un
Faltantes y/o|sticker al bien
el inventario|sobrantes. inventariado,
la dependencia|Cuadro delindicando fecha del
ma  por los|traspasos. inventario, su
jpantes, por el|Acta de{nombre y apellido.
funcionario responsable|compensacién y|OBSERVACION
de los bienes y por ellajustes. Se verifica las
jefe de la misma. caracteristicas de los
Valorizan los bienes bienes (descripcion,
encontrados, con base marca, modelo,
en la informacion serie, numero de
incorporada  en los placa)/Lector de

registros de Inventarios

Realizan traslados, vy
ajustes correspondientes
con el fin de minimizar
los posibles sobrantes o

cédigo de Barras
PUNTO
CONTROL
Realizan el cruce de
informacion entre lo

DE

faltantes  determinados fisico contra los
en la actividad anterior, registros en
dentro de la misma aplicativo para
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OBSERVACIONES
dependencia, y con las cotejar y encontrar
demas dependencias. diferencias.
Determinan los faltantes La informacién se
y sobrantes definitivos consolida con la que
como resultado de la se encuentra en los
toma fisica de inventarios
inventarios | les.
A 1
7. |Técnico Area de|lnforma al Profesional B
Inventarios Universitario del area de

Subdireccién
Recursos Materiales

de

Inventarios todos los
movimientos realizados
para que actualice en la
base de datos de
respectiva depende
lo mismo que la rela
detallada de faltantes y.
sobrantes definiti

8. |Profesional

on de
Materiales

Universitario Area de
Inventarios/Subdirecci
Recursos

resultados de la

fisica de
ios, incluyendo
tantes y sobrantes,
con el fin de justificar los
resultados a los jefes de
las dependencias.

morando/Sige
spro y relacion
de faltantes y/o
sobrantes

PUNTO DE

CONTROL

El Profesional del
area de Inventarios
es el unico que
puede modificar la
informacién, debido
a que tiene control
de la clave del
aplicativo.

Cada registro debe
tener soporte y de

ello manejar el
archivo
correspondiente
conforme a los

procedimientos
internos.

Subidreccién
Recursos Materiales

9. |Subdirector Técnico -

Revisa el proyecto de
memorando, lo firma vy
remite a los jefes de las

dependencias.

Memorando
Aplicativo
Sigespro
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10. |Directores, Jefes de|Analizan, indagan e |Memorando
Oficinas Asesoras,|investigan las causas |Aplicativo
Subdirectores, de las diferencias |Sigespro
Gerentes conlencontradas en la
funciones directivas y|dependencia,
su Delegado confirman faltantes y/o

sobrantes f‘

11. |Directores, Jefes de|Explica y aclara|Memorando OBSE CION
Oficinas Asesoras,|mediante memorando los|Aplicativo Se debg anexar los
Subdirectores, motivos de las|Sigespr. Docu tos que
Gerentes con|diferencias encontradas Wen la
funciones directivas y veracidad de las
su Delegado respuestas dadas a

los faltantes y/o
sobrantes.

12. |Profesional Da traslado de PUNTO DE CONTROL
Universitario o|respuesta al Técnico d Se diligencia una
/Subdireccién de|inventarios planilla para
Recursos Materiales |verifique la v controlar el tiempo y

la mis la gestion de los
respe técnicos para cada
caso.

13. |Técnico Area de|Ana ca laInforme
Inventarios/ los|Aplicativo
Subdireccion soportes, y|Sigespro
Recursos Materiales csiseacepta

as explicaciones
por el jefe de la
deéndencia
Informa por escrito al
Profesional del area de
inventarios los
resultados obtenidos del
andlisis y verificacion a
la respuesta presentada
por el jefe de la
dependencia, y
recomienda las acciones
a adelantar.

14. |Profesional ) Revisa el informe{Memorando/ OBSERVACION
Universitario del Area| presentado por el|Aplicativo Realiza los ajustes y
de Inventarios/ Técnico de inventarios|Sigespro demas movimientos
Subdireccién de| para realizar ajustes, necesarios en la
Recursos Materiales traslados y base de datos de
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aplicacién de
inventarios de la
dependencia.

Proyecta memorando
para la firma del
Subdirector de
Recursos Materiales,
mediante el cual
informa los resultados
del andlisis de la
actividad 13

Presenta al Subdirector
de

Recursos Material
informe sobre tod
procedimiento de
toma

fisica de inventarios y

S

gobrantes

por

para

los tramites

a

establecer la

responsabilidad de las
diferencias
encontradas

sobre los bienes de la
Entidad

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
movimientos en la Inventarios.

D,

¢

PUNTO DE
CONTROL

El profesional del
Area de Inventarios,
presentara al comité

de bajas e
inventarios un
consolidado
identificando el
elemento,

técnicamente, valor
etc; que se pueda
compensar por
Centro de Costo.
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6.11 TRASLADO DE BIENES DEVOLUTIVOS ENTRE DEPENDENCIAS
N°¢| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVAC
IONES
1. |Jefe de la|Solicita al Subdirector de|Memorando OBSERVACION
Dependencia Recursos Materiales|(via sigespro) |El Delegado de
Nominadora autorizacion para Inventario de la
trasladar bienes w diligencia
devolutivos que se orm raspaso de
encuentran  bajo  su (Ieementos‘ entre
inventario, a otra pendenci‘s
dependencia. V
2. |Jefe de la|Verifica fisicamente lo NTO DE CONTROL.:
Dependencia bienes a trasladar Es requisito antes de
Nominadora comprueba realizarse el traslado del
corresponden con bien, la autorizacion de
relacionados . [la  Subdireccién de
cuadro de tras Recursos Materiales.
3. |Técnico o Profesion OBSERVACION

Universitario de

El delegado que entrega

Especializado

funcionario responsable

diferentes los elementos actualiza
dependencias_  q cibe. el inventario de la
entregan los Wcia que dependencia en el
elemen e a, Area de formato Excel que se
nventarios, dentro de encuentra incorporado
os dos (2) dias en los equipos de las
siguientes a la novedad diferentes dependencias
Actualiza inventario
individual y general de la
dependencia.
4. |T rofesional|Actualiza inventario|Formato de
Universitario de las|individual y general de la|Traspaso  de
diferentes dependencia y entregalelementos
dependencias  que|formato de traspaso allentre
recibe analista de Inventarios. |Dependencias.
5. [Profesional Actualiza la base de OBSERVACION
Universitario datos (inventario) de la El Formato de traspaso
Profesional dependencia 'y  del entre dependencias

debidamente firmado es
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N°¢| RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVAC
IONES
Subdireccion de el documento soporte
Recursos Materiales para realizar el
movimiento en la
aplicacion de
inventarios
6. |Técnico/Area de|Archiva Formato de|Carpeta —
Inventarios. Traspaso de Elementos|conforme a la "‘*"‘
Subdireccién de|entre Dependencias en|tabla
Recursos Materiales |la carpeta respectiva documental B
A N y J
6.12 TRASLADO O DEVOLUCION DE EQUIP DE
EQUIPOS DE COMPUTO.
No. EJECUTOR ACTIVIDAD PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Jefe de Solicita por escrito al
Dependencia
Nominadora
elo, serie y
de placa,
5 el motivo de
devolucion o}
2. Traslada la solicitud al
responsable de Ila
Linea S.0.S., para
que atienda el
requerimiento.
3. Evalla la solicitud vy
designa un funcionario
Recursos|para que atienda la
Materiales solicitud  presentada
en la actividad No.1.
Registra la actuacion
en la base de datos
disenada para tal fin.
4. |Técnico o Profesional|{Recibe el|Orden de
Universitario documento de Servicio
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
(Funcionario Linea|Asignacion de trabajo|Acta
S.0.S)/Subdireccion |y  acude a la
de Recursos|Dependencia
Materiales solicitante.
Revisa (los) equipo (s)
de cémputo a—
relacionado (s) en la ’!"‘
solicitud. A
Desistala retira 0 B
traslada los equipos p N y 4
correspondientes, v
dejando  constancia
escrita del hecho en la
dependencia.

5. Técnico o Profesional|Recibe acta de reti BSERVACION
Universitario de laldel bien de El delegado de
dependencia dependencia e Inventarios de la
solicitante informa al Dependencia, actualiza

misma. el inventario respectivo.

6. |Jefe de Remite copi orando OBSERVACION
Dependencia licativo Jefe de la Dependencia
Nominadora sigespro. anexa soportes

7. ; OBSERVACION

base de datos Posteriormente los

; area de documentos son
inventarios. entregados al analista

para su archivo

conforme a la tabla

documental
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6.13 RECLASIFICACION DE BIENES DEVOLUTIVOS A BIENES DE

CONSUMO
No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1. Almacenista General |[Elabora  relacion  de|Memorando
bienes devolutivos|Acta
susceptibles de s
reclasificarse a y 4 A N
consumo, teniendo en { ‘
cuenta aquellos cuyo = 'l
costo sea igual o inferior
a medio salario minimo v
mensual legal vigente,
siempre y cuando su
naturaleza, uso, destin
y aplicacion lo amerit
ademas que
conveniencia de tal
decisién esté tentada
en conceptos [
contablesayiuri
a el Acta de
eunion del Comité
elacion de bienes
devolutivos.
Expide el Acto Resolucion OBSERVACION
Administra Administrativo en el que En el acto administrativo
se ordena la que ordena la
reclasificacion, reclasificacién de bienes
anexando la relacién de devolutivos a consumo,
los bienes objeto de la se determinaran los
misma. procedimientos
requeridos para
garantizar la custodia
fisica y el uso adecuado
de los mismos.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
3. |Almacenista General|Descarga o reclasifica
los
bienes en Bodega objeto
del acto administrativo, y Comprobante

produce el comprobante
respectivo.

Remite copia de los
comprobantes de baja o
reclasificacion a la
Subdireccién Financiera.

de baja o de
reclasificacion

Memorando

4. Profesional
Universitario y/o
Especializado
Subdireccién de
Recursos Materiales

Descarga o reclasifica
los

bienes en  Servicio
objeto

del Acto Administrativo
produce el comprobante
respectivo.

PUNTO DE CONTROL
e realiza cruce de

dos contables entre
las

Areas de Contabilidad e
Inventarios.

6.14 REGISTRO DE 4BAJ

RESPOSABILIDA

“RDIDA, HURTO O DANO CON

No.

strativo
Conductor

CTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE

CONTROL/
OBSERVACIONES

nforma al jefe de la Informe

dependencia, la pérdida, |Copia de la

hurto o dano del{denuncia

elemento.

Instaura la denuncia

penal

ante la autoridad
competente, dentro de
las

24 horas de percatarse
del

hecho.

2. Contralor, Contralor
Auxiliar, Directores,
Jefes de Oficinas

Informa por escrito los
hechos al Subdirector de
Recursos Materiales,

Memorando
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Asesoras 0 adjuntando informe del
Coordinadores con |[funcionario responsable
funciones directivas|y
y copia de la denuncia
Subdirectores respectiva.
3. |Subdirector Técnico|lnicia los tramites para la|Oficio a la
— Subdireccién de  |reclamacién ante la compafia de
Recursos Materiales |Compariia de seguros. |seguros.
Solicita al Area de Memorando
Inventarios la[Memora
valorizacion y Baja de .
los bienes perdidos. Anexa copias de
En caso de dafo, informe del jefe de la
solicita a la dependencia ependencia,
competente, 0 en su fotocopias de la
defecto, a la compan denuncia penal y copia
de seguros el concepto del informe del
técnico y el { funcionario
los mismos, a responsable
4. |Directores, Jefes de Informe
Oficinas Asesoras o
Coordinadores co
funciones directiv
y/o Compafnia
5. bien|Acta de|OBSERVACION
ediante valorizacion Anexa al memorando,
acta de valorizaciony  [Comprobante de [Acta de valorizacion
produce  comprobante|Baja por{Comprobante de baja
de baja por|responsabilidad. [por responsabilidad
responsabilidad. Memorando Documentos soportes.
Remite memorando a
Subdireccién Financiera,
anexando los
documentos

soportes para que el
valor de los bienes sean
descargados de la
contabilidad y los

responsables se
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No.

EJECUTOR

ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS

CONTROL/

OBSERVACIONES

DE

Subdire
Financi

registren en la cuenta de
Responsabilidades en
Proceso; y a la
Subdireccion de
Recursos

Materiales, para la
reclamacion ante
compania de seguros;
adjuntando copia de los
documentos  soportes,
acta

de valorizacion y
comprobante de baja..
Remite a la Direccién de
Informatica copias del
comprobante de baj
del

acta valorizacig
fotocopias
documento

iu“

a baja del bien e incluye [baja
n el rubro de
Responsabilidades en
Proceso al funcionario
responsable

a en Contabilidad [Comprobante de|PUNTO DE

CONTROL

de Contabilidad e
Inventarios

Se realiza cruce de
saldos entre las areas
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6.15 TRASLADO O TRASPASO DE BIENES ENTRE ENTIDADES DEL

ORDEN DISTRITAL

resolucion y devuelve a
la

resolucién

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS [PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Director Ofrece a otra Entidad los|Oficio OBSERVACION
Administrativo bienes que se Cuando alguna
consideran entidadsss.
servibles no utilizables u ofrece bie la
obsoletos y que no Crﬁalorizx?ﬂurte el
prestan un servicio a la mismo procedimiento.
actividad misional de la M te estudio
entidad. previ
e elabora una
ciéon
llada de los bienes
objeto del ofrecimiento
2. |Representante Manifiesta por escrito a
Legal de la Entidad |Director ~ Administrativo
interesada
3. Director Convenio OBSERVACION
Administrativo de|lnter Cuando se realice un
administrativo|traslado o traspaso de
, |o resolucién |bienes entre entidades
del orden distrital, para
el
sector central se
requiere
Resolucion y/o Acta.
Para el sector
descentralizado se
requerira  Resolucién
y/o ]
Convenio Inter
administrativo
4, Director o Gerente  [Firma el Convenio Inter |Convenio
(Representante administrativo  (en elfInter
Legal de la Entidad |caso de administrativo
que recibe) traspaso de bienes) o |0
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parte de la Entidad que
recibe.
Produce
de
salida
traslado
o traspaso de b S.
Remite copia:de |

Comproba

definitiva  por

ntos objeto de la

ntrega

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS [PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Contraloria
5. |Almacenista Efectta la  entregalActa OBSERVACION
General material y Comprobante |Los documentos
real de los bienes objeto|de Salida soportes
del Memorando [como son los
traslado o traspaso CWS de
mediante acta. sali L
Firman el Acta de définitiva, actor
entrega a@inistrativo}wta de
conjuntamente con el e a, Reselucién o
funcionario  autorizado CW
por Interinstitucional son

orporados en la

de datos del Sistema
Financiero de la
Subdireccién

Financiera

con el objeto que
coincidan los saldos
entre

contabilidad y el area
de
almacén e inventarios

NES DEVOLUTIVOS POR TRASLADO O RETIRO DE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS
CONTROL/
OBSERVACIONES

DE

1. Director
Jefe Oficina
Asesora
Subdirector
Profesional
Técnico
Auxiliar

Entrega al delegado de
la

dependencia 0 al
funcionario

que lo reemplace, por
traslado

o retiro de la entidad, el

Inventario
Fisico
individual.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Administrativo inventario fisico
Conductor individual de
bienes devolutivos que
tenia
bajo su responsabilidad,
dentro de los dos (2) —
dias & gy,
siguientes a su  § A
notificacion s }

2. |Técnicoo Verifica que los bienes y|inventari o RVACIONES
Profesional sus caracteristicas|fisico ErwN
Universitario correspondan a  los|indivi resentarse faltantes o
(Delegado de la registrados en el brantes, o que uno o
Dependencia ) inventario fisico os de los

individual. elementos presenten
danos por mal uso de
Firma copia del los mismos, se

inventario informa de inmediato,
la novedad al jefe de
la

Dependencia, quien
debe iniciar las
acciones
correspondientes
Cuando no se nombre
el reemplazo
inmediato

del funcionario
trasladado o retirado,

iligencia nuevo los elementos que
nventario fisico daran bajo la
individual a nombre del responsabilidad del
funcionario responsable Jefe de la
de los bienes, firman, Dependencia

con el Vo.Bo. del Jefe
de la Dependencia.

Remite copia del
inventario fisico
individual al Area de
Inventarios, dentro de
los tres (3) dias
siguientes a la entrega
de los elementos.




@ PROCEDIMIENTO PARA EL

MANEJO Y CONTROL DE

Pagina 41 de 57

Cdbdigo documento: 08009

Cébdigo formato: 01002001

CONTRALORIA ALMACEN E INVENTARIOS Version: 3.0
DE BOGOTA, D.C.
No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS [PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
Entrega copia del
inventario individual al
funcionario responsable
y archiva el original.

3. |Contralor, Contralor |Informa mediante|Memorando |OBSERVACION
Auxiliar, Directores, |memorando a la deencia
Jefes de Oficinas|Subdireccion de a 0 ntos
Asesoras 0 Recursos Materiales, las sgporte. =
Coordinadores con |novedades encontradas Steonsidera =
funciones directivas |en la entrega de los negesario, t ién
y Subdirectores elementos por parte del coMcho a

funcionario saliente, la Oficina Asesora de

para que inicie las untos Disciplinarios

acciones pertinentes lo de su
competencia

4. |Profesional Actualiza en la base OBSERVACION
Universitario o datos, el inventario fisico Informa cualquier
Profesional individual del funcionario novedad al
Especializado Area |responsable Subdirector
Inventarios de Recursos
Subdireccién de Materiales para lo de
Recursos su competencia
Materiales

5. |Profesional base de OBSERVACION
Universitario o ario fisico Informa cualquier
Profesional del funcionario novedad al

Especializado Are

Subdirector

de Recursos
Materiales para lo de
su competencia
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6.17 ENTREGA DE INVENTARIO FiSICO POR CAMBIO DE JEFE DE

Coordinadores
con funciones
directivas y
Subdirectores

conjuntamente con el
jefe entrante y/o el
Jefe inmediato,
ademas del delegado
de la dependencia, la
existencia fisica de lo
bienes devolutivos,
que se encontraban

directamente su
los

DEPENEDENCIA
No. EJECUTOR ACTIVIDAD |REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONE
S
1. Contralor, Solicita, si lo considera |Inventario
Contralor Auxiliar, necesario la presencia|Fisico s
Directores, Jefes de un funcionario del|individual. y 4 A Y
de Oficinas Area de Inventarios ! ‘.
Asesoras 0 para verificar, A ¥ |
A N y 4

Lom®

de Oficinas
Asesoras o
Coordinadores
con funciones
directivas y
Subdirectores

de la
ependencia,
ebidamente
diligenciados y
actualizados.
2. Verifica, el jefe
entrante de la
dependencia

conjuntamente

con el jefe saliente,
que efectivamente los
bienes correspondan
en todas sus
caracteristicas con los
relacionados en el
inventario.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD |REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONE
S
3. |Contralor, Suscriben el Acta de|Acta PUNTO DE
Contralor Auxiliar, Entrega CONTROL
Directores, Jefes del Inventario Fisico El Acta de Entrega
de Oficinas de bienes de Inventario
Asesoras 0 devolutivos. Fisico..de bienes
Coordinadores Si resultan diferencias de v be
con funciones (faltantes o sobrantes), ir&firmada por el
directivas y se deben reflejar en el J entran‘ y
Subdirectores Acta de Entrega y se saliente d la
debe solicitar al Dep
area de Inventarios
que realice
las verificaciones del
caso con el fin d
determinar las
posibles
responsabilidagdes.
4. |Técnico o Remite copia
Profesional de Entreg
Universitario
(Delegado de la
Dependencia) la
original del
trega.
5. Profesiona Acta de
Universi de bienes y
ializado entrega al analista
v ’ orrespondiente para
ventario su revision y
Subdirecc : confrontacién contra
R los registros en libros.
6. eade Analiza y confronta la |Relacion de
informacién de bienes |faltantes o}
Subdireccién de registrados en el Acta|sobrantes.
Recursos de entrega contra los|Informe
Materiales registros en libros para
determinar si
efectivamente se
presentan faltantes o
sobrantes.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD |REGISTROS |PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONE
S
Si se presentan
faltantes o
sobrantes, presenta al
profesional
Universitario o —
Especializado de y . %
Inventarios el  { A Y
informe L\ B
correspondiente, p N y 4
adjuntando los N
documentos
necesarios que
respalden su
contenido
(comprobantes,
cuadros de traspasos,
inventarios
individuales, et
7.  |Profesional Remite _infe e
Universitario o
Profesional
Especializado
Area de
Inventarios
Subdireccién de
Recursos
Materiales
8. |Subdirec evisa el informe y da|Memorando.
Recursos raslado a las
dependencias

correspondientes para
lo de su competencia
(Oficina Asesora

de Asuntos
Disciplinarios,
Subdireccion
Financiera, Area
Inventarios).
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6.18 REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS

Materiales

lor, etc., de
documentos

No. EJECUTOR ACTIVIDAD |REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Almacenista Remite al Area de Memorando
General Inventarios los Comprobantes
comprobantes de de ingreso y a—
entradas, salidas, egreso ,!"‘
reintegros, bajas, A Y
compensaciones, etc., =
con los respectivos p N y J
documentos soportes
2. |Profesional Recibe los
Universitario o comprobantes
Especializado y revisa que estén
Area de completos y lo
Inventarios entrega a
Subdireccion de el técnico del area de
Recursos inventarios.
Materiales
3. |Técnico Area de Verifica
Inventarios
Subdireccién de
Recursos
Materiales

sopor
rocedimiento |Informe

sistematizado para los |Cuadro
alculos de|Resumen
depreciacion. mensual
Imprime el informe
contable del
movimiento resumido
por cuentas, costo
historico, ajuste por
inflacién, depreciacion
acumulada, ajustes a
la depreciacion.
Remite mediante
memorando a
Subdireccién
Financiera
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el informe resumen de
movimiento mensual.
Archiva copia en la
carpeta
correspondiente
5. |Profesional Realizan cruce de Cuadro
Universitario o informacion para comparativo NTROL Se
Especializado &rea|confrontar rifican Io‘ saldos
de movimientos y saldos cuenta
Inventarios y por cuentas y S i adro
Delegado suscriben cuadro comparativo.
Subdireccion comparativo. movimientos y
Financiera ldos
entre Inventarios y
Contabilidad
6. Profesional Archiva el informe con
Universitario o sus respectivos
Especializado soportes.
area de
Inventarios
6.19 CONTROL DE BIENES O CONTROLADOS
No. EJECUTOR REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Almacen > dcomprobante OBSERVACION

de egreso de
elementos de
consumo controlados

Los elementos de
consumo adquiridos
por

caja  menor
ingresaran

al Almaceén.

De igual manera la
Subdireccion de
Servicios
Administrativos
sera la dependencia
encargada de llevar
el

control
elementos

no

de los
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD |REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/
OBSERVACIONES
de consumo
controlados
2. |Directores, Jefes de |Recibe el bien y firma |Comprobante de
Oficinas Asesoras 0 [comprobante de|egreso.
Coordinadores con |egreso de e
funciones directivas|almacén A
y A
Subdirectores | |
3. |Técnico o|Asigna elemento de  |Inventario SERVA‘ON
Profesional consumo controlado al |Individua os de
Universitario funcionario consumo controlado
(Delegado de la responsable e se
Dependencia) incluye elemento en el istran en los
inventario individual, inventarios
describiendo individuales
caracteristicas con valor cero ($ 0)
del bien.
4, Director Firma in Invent
Jefe Oficina Asesora |individual individual
Subdirector actuali
Profesional
Técnico
Auxiliar
Administrativo
Conductor
5. |Técnico ite ©' copia  del|lnventario
invent individual
i al actualizado
Area de Inventarios,
dentro
de los tres (3) dias
siguientes
6. Actualiza la|Inventario
informacién en individual
Profesional la base de datos e|sistematizado
Especializado é&rea|imprime
de inventario individual
Inventarios del
Subdirecciéon de funcionario
Recursos Materiales |responsable
7. Funcionario Devuelve mediante
responsable memorando al
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OBSERVACIONES
delegado de
inventarios de la
dependencia el
elemento de
consumo controlado
inservible u obsoleto A
para @
que sea descargado | |
de su L N ’.
inventario individual.
8. Directores, Jefes de |Devuelve mediante
Oficinas Asesoras o |[memorando al
Coordinadores con [Almacén
funciones directivas|General el element
y de
Subdirectores consumo controlado
inservible para ser
descargado del
inventario
9. |Almacenista General
n
dministrativa y
inanciera para
solicitar la
baja y destino final de
los
mismos
10. Autoriza la baja y|Memorando OBSERVACION
Ad rativo determina Por tratarse
el destino final de los elementos
elementos de de consumo
consumo controlado
controlado inservibles no requiere estudio
y en el
designa las personas Comité de Bajas e
que Inventarios ni
intervienen en la baja. resolucion,
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se realiza mediante
Acta
11. |Almacenista General|Produce la baja y|Acta
elabora el P
Acta respectiva S5
4 h
| |
L N | |
A N Y 4

=1

e

N
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ANEXO No. 1

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

GRUPO ALMACEN

COMPROBANTE DE INGRESO

CONTRALORIA DISTRITAL

FECHA. (2) ‘r‘ﬁ =N
ENTRADA DE ALMACEN - h
PAGINA, : -\ ) |
ALMACEN: _ - (3 4
SUBALMACEN:

TIPO DE ENTRADA:

NUMERO DE DOCUMENTO:

NIT O CEDULA:

CENTRO DE COSTO:

OBSERVACIONES:

RERENCIA
(10)

DESCRIPCION
(11)

UNIDAD
(12)

SERIE

TOTAL (15) (17)

Total:

SON:

(19)

ELABORADO POR

CTA-DES VALOR

RECIBIDO (20)

(21)

FORMATO CODIGO 8009001
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO No. 1
COMPROBANTE DE INGRESO

1. Entidad y entrada de almacén: nombre de la entidad y del documento.

2. Fecha y pagina: dia, mes y afo de expedicion del documento junto con el
namero de paginas resultantes.

3. Almacén: grupo responsable de expedir el documento.

4. Subalmacén: grupo responsable de los elementos de consummivos.

5. Tipo de entrada: sefiala la clase de entrada. y =

6. Numero de documento: numero consecutivo del comprobante. |

7. NIT o cédula: nimero del Nit. o de la cédula del funci ari‘esponsgle del
grupo almacén.

8. Centro de costo: nombre de la dependencia resp
9. Observaciones: Se escribe el numero y fec
documento equivalente o

el correspondiente documento que lo soporta
10. Referencia: numero que identifica al eleme
11. Descripcion: nombre del elemento.
12. Unidad: forma como se presentan
13. Cantidad: numero de elementos
14. Costo unitario: valor del eleme
15. Costo total: valor general ¢
16 .Placa: numero de identifica
17 Serie: niumero de identificacit
18. Total: valor gener entos sefnalados.
19. Son: descripcion
20 Recibido: fir [ encargado del almacén, el que revisa y el que
recibe.
21. Cuenta : estino: codigo de las nuevas cuentas de acuerdo
con el plan ge
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ANEXO No. 2
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
GRUPO ALMACEN

COMPROBANTE DE EGRESO

CONTRALORIA DISTRITAL

(1)

FECHA. (2) P
ENTRADA DE ALMACEN F -
g e
s |
N
, - y
ALMACEN: _
SUBALMACEN:

TIPO DE ENTRADA:

NUMERO DE DOCUMENTO:

(5

- (6)
NIT O CEDULA: (7)
CENTRO DE COSTO: (8)
OBSERVACIONES: 9)
RERENCI DESCRIPCION UNIDAD COSTO PLAC SERIE (17)
A (10) (11) (12) TOTAL (15) A (16)

W

Total: (18
SON: (19)

ELABORADO POR

CTA-DES

VALOR

RECIBIDO (20)

(21)

FORMATO CODIGO 8009002
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO No. 2
COMPROBANTE DE EGRESO

1. Entidad y salida de almacén: nombre de la entidad y del documento.

2. Fecha y pagina: dia, mes y afo de expedicion del documento junto con el
namero de paginas

resultantes.

.

3. Almacén: grupo responsable de expedir el documento. .. N

4. Subalmacen: grupo responsable de los elementos de consumo'y devh/os.
5. Tipo de salida: senala la clase de salida. l‘ =

6. Numero de documento: nimero consecutivo del comprébante=. y |

7. NIT o cédula: numero del Nit. o de la cédula del f nario ble del

grupo almacén.
8. Centro de costo: nombre de la dependencia re
9. Observaciones: Se escribe el numero y f
documento equivalente o
el correspondiente documento que lo soporta la
10. Referencia: nimero que identifica al elemento.
11. Descripcion: nombre del elemento®
12. Unidad: forma como se presentan lo
13. Cantidad: numero de elemen
14 Costo unitario: valor del elg
15 Costo total: valor general d
16. Placa: numero de ideatifi

e la factura, o

umero de contrato.

ment

18. Total: valor gener s elementos sefialados.

19 Son: descripcién e as delvalor total.

20. Recibido: i 0 encargado del almacén, el que revisa y el que
recibe.

21. Cuenta orige nta destino: cédigo de las nuevas cuentas de acuerdo

con el




©,

Pagina 54 de 57

PROCEDIMIENTO PARA EL Codigo documento: 08009

MANEJO Y CONTROL DE Codigo formato: 08009004

CONTRALORIA ALMACEN E INVENTARIOS Version: 3.0
DE BOGOTA, D.C.
ANEXO 3
((-\
6
CONTRALORIA
DE BOGOTA. D.C. W
F [
INVENTARIO FISICO INDIVIDUAL ! ‘
-\ ]
DEPENDENCIA: (1) CODIGO: (2) - &
RESPONSABLE: (3) CEDULA: (4)
FUNCIONARIO: (6) CEDULA: (7)
FECHA: (9)
HOJA No.1(10)
ITEM DESCRIPCION MAR ANT V/R OBSERV (23)
(1) DEL CA (17)
ELEMENTOS | (13) (18)
(12)
FIRMA EUNCIONARI IRMA DELEGADO INVENTARIOS VoBo JEFE
DEPENDENCIA
cC C.C No (20) C.C No (21) C.C No (22)

FORMATO CODIGO 8009003
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CONTRALORIA ALMACEN E INVENTARIOS Version: 3.0

DE BOGOTA. D.C.

INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR FORMATO DE INVENTARIO INDIVIDUAL

1.- DEPENDENCIA: Nombre de la Dependencia o Centro de Costos

2.- CODIGO: Nomenclatura o codigo de la Dependencia

3.- RESPONSABLE: Nombres y Apellidos del Jefe o Responsable de la
Dependencia.

4.- CEDULA: Numero de cédula del Jefe o responsable de la De :

5.- CARGO: Nomenclatura del Cargo del Jefe de la Dependencia; &

6.- FUNCIONARIO: Nombres y Apellidos del Funcionari r@onsable!e los
elementos o bienes relacionados. L N y J

7.- CEDULA: Numero de cédula del funcionario res able Mnes 0
elementos.

8.- CARGO: Nomenclatura del cargo del funcionari
o bienes.

9.- FECHA: Fecha de realizacion del inventari
10.- HOJA No. -- : Numero de hoja de cada inv
11.- ITEM: Numero consecutivo de los elemento ionados en el formato de
inventario individual.
12.- DESCRIPCION DEL ELEMENTO:
funcionario.

13.- MARCA: Se registra la ma
14.- MODELO: Se registra el
15.- SERIE: Lo confor 0s
equipos. )
16.- PLACA: es el nu

de los elementos

ene adherido al elemento o bien.
letras que de la serie o serial de los

ca o serial con el cual se identifica el elemento.
elementos de la misma caracteristica que tiene

& .
18.- VALOR: @ 0 0 valor histérico del elemento o bien.
L ONARIO: Firma y Numero de cédula del funcionario
respgnsable deylos entos relacionados

ELEGADO: Firma y Numero de cédula del funcionario delegado de
> |a dependencia

ENTARIOS: Firma y Nimero de Cédula del funcionario del Area
de Inventarios.

22.- Vo.Bo. JEFE DE DEPENDENCIA: Firma y Numero de cédula del jefe de la
dependencia.

23. OBSERVACIONES: Se registra especialmente el estado del elemento o una
caracteristica especial del mismo.
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A\
9)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

TRASPASO DE ELEMENTOS ENTRE DEPENDENCIAS
No DE TRASPASO: (1)

FUNCIONARIO: (2) N
DEPENDENCIA QUE RECIBE: (4) CARGo:ﬂ)' L\
FUNCIONARIO: (5 CARGOH(6) B
FECHA: (7) = ~
PLACA ELEMENTO | CANT | MARCA | MODELO | SERI ) V/R OBSERV (15)
(®) S (9) (10 | (1) (12)
(14)

FUNCIONARIO QUE ENTREGA(16) O QUE RECIBE(18) Vo.Bo. JEFE

DEPENDENCIA (20)
W

(19) C.C No (21)

FORMA
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INSTRUCTIVO FORMATO PARA TRASPASO DE ELMENTOS ENTRE
DEPENDENCIAS

1.- No. TRASPASO: Cada Dependencia debera llevar su consecutivo teniendo en
cuenta el centro de costos y posponiendo el consecutivo correspondiente

2.- FUNCIONARIO: Nombre del Jefe o Responsable de la Dependencia que
entrega el elemento.

3.- CARGO: Cargo o nomenclatura del Jefe o Responsable de la_Dependencia
que entrega el elemento. ——

4.- DEPENDENCIA QUE RECIBE: Se registra el nombre de f Depe\nc.a 0
Centro de Costos que recibe el elemento o bien devolutivo.
5.- FUNCIONARIO: Nombre del Jefe o Responsable
recibe el elemento o bien devolutivo
6.- CARGO: Cargo o nomenclatura del Jefe o Res de la Dependencia
que recibe el elemento.

7.- FECHA: Fecha en que se realiza el traspaso
8.- PLACA: Numero de placa o serial del ele
9.- ELEMENTO: Se registra la descripcion del e
10.- CANTIDAD: Cantidad de elementos traspasa
11.- MARCA: Se registra la marca delelemento queiviene adherida al elemento
traspasado

12.- MODELO: Se registra el mg
traspasado

13.- SERIE: Es el numero d
traspasado (elemento ¢

l
la endeneia que

que viene adherido al elemento

erial que viene adherido al elemento
trico y/o electronico)

istorico del bien traspasado

ra especialmente el estado del bien o alguna
| elemento traspasado.

GA: Nombre y firma del funcionario que realiza

ero de identificacion del funcionario que entrega el bien
RECIBE: Nombre y firma del funcionario que recibe el

amero de identificacidén del funcionario que recibe el bien.
DE LA DEPENDENCIA: Nombre y firma del Jefe de la

22.- CEDULA: Numero de identificacion del funcionario que recibe el bien.




