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Aprobacién Revision técnica
Firma: Firma:
Nombre: JAIRO GOMEZ RAMOS GRACE SMITH RODABO
Cargo: Director Administrativo y Financiero Director Técnico

Dependencia: Direcién Adminstrativa y Direccién de P, acio
Financiera

RR.No. M3 () (5 Fecha 0

1. OBJETIVOS

Definir las actividades, responsabilidades y dimientos relaci con administracién de los
Activos — Propiedad, Planta y Equipos y los ntrolado, para garantizar la
correcta recepcion, ingreso, registro inistro, ‘baja, e inventario fisico de los

mismos.

Establecer los lineamientos de clasificacio [ de los bienes, conforme a la Norma
aplicable y los criterios defini ejo de Bienes.

Establecer los registros da una de las operaciones de los bienes.

2. ALCANCE

ndicién de Cuenta Anual y la remision de los comprobantes
durante el afio a la Subdireccion Financiera.

DESCRIPCION

Articulo 209. Principios que deben regir la actuacion

20-jul-1991 administrativa.

Por la cual se expide el Estatuto General de Contrataciéon

Ley 80 28-0ct-1993 | 40 |3 Administracion Pablica.
Por medio de la cual se introducen medidas para la
Ley 1150 16-jul-2007 eficiencia y transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan

otras disposiciones generales sobre la contratacion con
Recursos Publicos.
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Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
Decreto 4485 18-nov-2009 | \5rma Técnica de Calidad en la Gestion Publica.
Decreto 943 21-mav-2014 |POr €l cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
Y Interno— MECI
Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1082 26-may-2015 | Reglamentario del Sector Adminis Planeacion
Nacional.
. Por el cual se reglamenta as y
Decreto 1510 17-jul-2013 contratacion pablica.
Por el cual se dictal
Acuerdo 658 funcionamiento de la se
Concejo de 21-dic-2016 |modifica su estr : e interna, se fijan
Bogota funciones de su [ odifica la planta de
personal, y s
28-mar-2017 | “Por el cual s arcialmente el Acuerdo 658 del

cual se dictan normas
to de la Contraloria de
ructura organica e interna,
pendencias, se modifica la

Resolucion No.
533

Contaduria
General de la
Nacién

Resolucion 001
Secretaria @

Publica, e
gobierno

e dictan disposiciones. Se aplicaran las
o modifiqguen o la norma que la derogen.

or el cual se expide el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables Para el Manejo y Control de
los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital.

27-dic-2013

Por medio de la cual se deroga la Resolucién No. 031 de
2009, conformacion del Comité Técnico de Inventarios y
Baja de Bienes de la Contraloria de Bogota y se asignan
funciones.

Resolucion
Reglamentaria
No. 23

Contraloria de
Bogota

31-jul-2014

Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacién
de la Entidad.
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Resolucion

Reglamentaria
No0.066
Contraloria de

15-dic-2015

Por medio de la cual se establece el control y manejo de
inventarios en la Contraloria Distrital de Bogota

Bogota

Guia de transicion al Nuevo Marco Normativo para las

Guia de entidades de Gobierno del Distrito Capi

-II\-lLa(—:‘nVS(;CII\(/)I;rCO Formula lineamientos, directrices

Normativo transversa_ll, respecto_ de los tra_t

NICSP Agosto- 2016 | deben aplicar las entidades
clasificadas por la Contad

Secretaria de como gobierno gen

Hacienda implementacion del |

Distrital

Instructivo No.
002 Contaduria
General de la
Nacién

08-oct-2015

Plan General de
Contabilidad
Publica Versis écnicas de la Contabilidad Publica,
] ersion

Contaduria
General de la

Nacion

do el Supervisor del Contrato solicita acompafiamiento para el
os documentos soporte, a la Subdireccion de Recursos Materiales. El
la documentaciéon y formatos internos, autoriza la elaboracion del

DN DE BIENES DEVOLUTIVOS A BIENES DE CONSUMO CONTROLADO:
e de reclasificacion de bienes presentado por el Alimacenista General, al Comité
Técnico de"Bajas e Inventarios, el cual es aprobado o rechazado; Si es aprobado, se realiza la
reclasificacion a consumo controlado en el Sistema de Administracion de Inventarios. Termina con
la rendicién de la cuenta mensual por parte del Almacenista General a la Subdireccion Financiera,
adjuntado los Comprobantes de reclasificacion.
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INGRESO DE BIENES POR COMPRAS CON FONDOS DE CAJA MENOR: Inicia cuando se
remite al almacén general la factura o recibo a satisfaccion de los elementos comprados con fondos
de Caja Menor y termina cuando el Almacenista rinde la cuenta mensual a la Subdireccion
Financiera.

INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO: Inicia con la solicitud escrita de devolucién firmada por
el Jefe de Dependencia, en la que incluye: Niumero de Placa de Inventario, d ipeion y cantidad
de los bienes objeto de devolucion. Termina con la rendicién de la cuenta
Financiera por parte del Almacenista General, adjuntado los Comp
Elementos.

INGRESO DE BIENES RECUPERADOS POR PERDIDA : Inici do el
Almacenista General, recibe los documentos soportes (Denu 4

elemento(s) recuperado(s) por pérdida o reposicion. Autogiza‘la ela
Ingreso del Elemento(s). Termina con la rendicién ual a la Subdireccion
Financiera adjuntando los Comprobantes de Ingreso

INGRESO DE BIENES POR COMPENSACION: Inici esponsable de la Bodega informa
al Almacenista General sobre los elementos sobrantes ina con la rendicion de la
cuenta mensual a la Subdirecciéon Fin obantes de ingreso por
compensacion.

INGRESO DE BIENES POR DONA

cnico de Almacén para la verificacion de disponibilidad de
epcion de los bienes por parte del Delegado de Inventarios de la

ante la autoridad competente el denuncio por pérdida o hurto del bien y termina
de la cuenta anual a contabilidad y a la auditoria fiscal o cuando la Direccion

BAJA DE BIENES: Inicia con la elaboracion de la relacion de los elementos suseptibles a dar de
baja, formalizandolo en el aplicativo de radicacion vigente y/o formato actualizado en aplicacién
existente en el Almacén General; anexando diagnostico técnico del estado actual de cada uno de
los elementos, se y termina con la rendicién de la cuenta semestral a contabilidad, a la auditoria



Cadigo formato: PGD-02-005

@ PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL | oosion: 11.0
CONTRALORIA DE ALMACEN E INVENTARIOS \C/gfs'%%qgcoumemo' PGAF-10

DE BOGOTA. D.C.

Pagina 5 de 69

fiscal, Auditoria General de la Republica, o cuando la Direccibn Administrativa y Financiera lo
requiera.

TOMA FISICA DE INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS: Inicia con la elaboracion del
Cronograma y Circular de toma fisica de inventarios y termina con la aprobacién del inventario final,
por parte del Comité de Inventarios y Baja de Bienes, una vez analizado el informe de la toma fisica
del inventario y los resultados finales.

TRASLADO DE BIENES DEVOLUTIVOS ENTRE FUNCIONARIOS: Inic icitud en el
aplicativo de radicacioén por la dependencia que requiere el elemento a la Subdireccién de Recursos

TRASLADO O TRASPASO DE BIENES ENTRE ENTIDA
representante legal y/o ordenador del gasto ofrece o reci

a la actividad misional
de la entidad y termina con el archivo de la rendicion cion Financiera.

dependencia y termina con la actualizacion ventario fisico individual del
funcionario responsable.

DE DEPENDENCIA: Inicia con la
al jefe inmediato de los inventarios
rmina con el traslado del informe a la

ENTREGA DE INVENTARIO FiS
verificacién del inventario y la
individuales de los funcionarios
dependencia correspondi

REGISTRO Y CONT
elementos al almacé i termina con el archivo del informe resumen con los
respectivos sop

CONTROLADOQO: Inicia con el ingreso y o reclasificacion de

termina con la aprobacion del inventario final, por parte del
una vez analizado el informe final de toma fisica de inventarios.

respondera por esos elementos en el evento que se pierdan o sufran dafio
cartar las acciones de tipo disciplinario a que hubiere lugar.

ALAMACEN: Espacio en el que se guardan elementos y bienes.

ALMACENISTA GENERAL: Funcionario encargado de: La organizacién, administracion,
recepcion, conservacion y suministro de los bienes de la entidad.
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BAJA DE BIENES: Es el retiro definitivo de un bien obsoleto, inservible, o servible que no utiliza la
entidad y que se retira tanto fisicamente como de los registros contables, mediante acto
administrativo, en el que se decide, su destruccion, enajenacion, donacion o permuta.

BAJA DE BIENES SERVIBLES NO UTILIZABLES: Es la salida definitiva de aquellos bienes que
se encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o mas periodos, pero que la
entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que aunque la entidad los
requiera, por politicas econémicas, disposiciones administrativas, por eficiepei@ymeptimizacion en
la utilizacidn de recursos, existe orden expresa y motivada del Representante Legal o:ehOrdenador
del Gasto, para darlos de baja.

BIENES DE CONSUMO: Son los que fenecen por el primer uso qué se hace,de ellos, o perqué al
ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen, o des@parecen come, unidad o materia
independiente y entran a formar parte constitutiva de otros.

Se catalogan como bienes de consumo aquellos que, condndependengia de su vida ttil, cumplan
al menos una de las siguientes caracteristicas

e Se consumen, desaparecen o extinguen con el primér uso que se hace de ellos

e Su costo de adquisicion es igual o inferior a medi@ (0.5) Salafie Minimo Legal Mensual Vigente
(SMLMV), como perforados, cosedoras, numeradores, tajalapices eléctricos, dispositivos de
seguridad — Token, papeleras, etc.

e Con independencia de su cuantia, se cehsideran de uso personal € intransferible, tales como:
dotacion, celulares, entre otros, los cuales“requieren ser conteolados, y se debe garantizar su
devolucion.

e Son bienes que al aplicarlos o agregarlasia otras;, se extiguen o desaparecen como unidad o
materia independiente y entran/a formar parte integrante o constitutiva de otros. En materia
contable, el ingreso de los bieneside consumo se registra directamente en el gasto, lo cual no limita
la adopcion de las medidas necesarias para garantizar la gestion del control administrativo de dichos
bienes, en tal sentido, losfbiehes de.censumo se ¢lasifican en controlados y no controlados.

BIENES DE CONTROL CONTABi=E: Sson‘bienes que habiendo sido adquiridos por un valor igual
o inferior a medio (0.5) ‘salari@ minio legal vigente (SMLV) y registrados contablemente como gasto,
en la politica cehtable la entidad decide gque deben ser controlados administrativamente por el area
de inventari@s, por esta razén deben téper placa que los identifique y facilite su control.

BIENES DETCONSUMO N® CONTROLADOS: Son aquellos que no requieren control de tipo
administrativo, siempre que cumplan con alguno de los siguientes criterios:

¢/Su costo'de,adquisicion£s'igual o inferior a medio (0.5) Salario Minimo Legal Mensual Vigente
(SMLMV).

¢ Se consumen,desaparecen o extinguen con el primer uso que se hace de ellos

¢ La Entidad prevé usarlos durante menos de un periodo contable

e Generalmente/no pueden ser reutilizados

e Son bienesigue al aplicarlos o agregarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o
materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de otros. Tal es el caso de
los bienes adheridos a los inmuebles, siempre que los mismos no sean adquiridos como adiciones
o0 mejoras de dichos inmuebles. Al respecto, se debe tener en cuenta que contablemente se registra
como gasto.

Los elementos adquiridos por caja menor no son controlables.
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BIENES DEVOLUTIVOS: Son aquellos bienes que la Entidad prevé usar durante mas de un periodo
contable. En tal sentido, no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque con el
tiempo, o0 en razdn a su naturaleza o uso se deterioren a largo plazo. Este tipo de bienes son objeto
de depreciacién y es exigible su devolucién.

BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO: Son aquellos bienes que se agrupan en las cuentas que
registran los bienes de propiedad del Ente publico, en uso de dependencia ionaros para el
desarrollo de su funcién administrativa o cometido estatal.

BIENES INTANGIBLES: Bienes que por su naturaleza no tienen pr isi ealizar su
funcion y que por su valor deben ser controlados contablemente. 7 intangi
Programas informaticos, licencias de software. No son intangi i as o
servicios informaticos.

BIENES INMUEBLES: Son aquellos bienes considera [ i | suelo pertenece a la
entidad). Se registran en el inventario de los bienes in bicacion y titulacién.

BIENES INSERVIBLES, O NO REQUERIDOS: bienes que por su estado de
obsolescencia o inservibles, no son (tiles al funciona i

donacion o remate, ademas su reparacion nuevos
BIENES INSERVIBLES POR DANO TOTAL : , grupo se consideran aquellos
bienes que ante su dafio 0 destrug ' racién o reconstruccién resulta en

extremo onerosa para la entidad.

BIENES INSERVIBLES POR DE
su ciclo de vida util, y debi
le sirven a la entidad.

ICO:Son aquellos bienes que ya han cumplido
ro y mal estado fisico originado por su uso, no

BIENES MUEBLES: en elementos de consumo y devolutivos, los que conforman
la cuenta de prepiedad, ip0. Son aquellos elementos que se pueden trasladar de un
lugar a otro

0s bienes que por su estado de obsolescencia tecnolégica
enta de un activo, debido a diferentes causas siendo la principal los
o costo de mantenimiento frente a otras opciones de renovacion o
es da ningln tipo de uso, pueden ser susceptibles de dar de baja,

decuado técnicamente para el almacenamiento y custodia de los bienes, el cual
a responsabilidad del delegado de la subdireccion de recursos materiales.

CATEGORIZACION DE BIENES: Proceso donde los bienes son categorizados en el catélogo
contable, y registrados en el Sistema de Administracion de Inventarios.

COMITE TECNICO DE BAJAS E INVENTARIOS: Es un grupo multidisciplinario, con funciones
propias establecidas mediante acto administrativo; su propoésito es el de aprobar los procedimientos
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establecidos con los Inventarios y esta conformado por: El Director Administrativo y Financiero,
Subdirector de Recursos Materiales, Almacenista General, y delegados de las Oficinas Juridica y
Control Interno.

COMPENSACION: Es la forma de igualar unos bienes con otros de similares caracteristicas fisicas
o0 técnicas, tales como: clase, modelo, precio, etc.

COMPONENTE: Elemento fundamental para una maquina o equipo, indispe e para su buen

COMPRAS GENERALES: Son aquellas operaciones mercantiles
adquiere bienes a través de un contrato en desarrollo de los p
compras de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

COMPRAS POR CAJA MENOR: Son las realizadas a tr
regla general no se deben realizar compras de propied s (bienes devolutivos),
a través de caja menor.

COMPRAS POR OUTSOURCING: El sistema de c
permite a las empresas concentrar los recursos estrat
costos operativos con el propésito de generar mayor prod

ajo la modalidad de outsourcing,
cio central y asi ahorrar

el registro de la transaccion.

COMPROBANTE DE EGRESO
salida fisica y real de
administracion de inve

(SALIDA): Documento legal que respalda la
. Es el reporte generado por el sistema de

CONCEPTO TECNIC
permite estableg

de la revision detallada de cada uno de los elementos, que
leto, dafiado, totalmente depreciados o catalogados como
ad.

tual: O
ilizables por la e

DE COSTO: Es la recopilacion de datos (estadisticos y
para mantener actualizado un sistema de informacion.

los costo 0s en que ha incurrido la entidad contable publica para la prestacion de servicios.

CUSTODIA (INCAUTADOS): Mediante ésta modalidad la Direccion Nacional de Estupefacientes
asigna, bienes incautados para lo cual se requiere de la resolucién mediante la cual la Direccion
Nacional de Estupefacientes ordena la entrega provisional de los bienes, en este se debe informar
el valor del bien.
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DEPRECIACION: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido durante
su vida util.

DETERIORO: Pérdidas de valor del bien, por condiciones del entorno o internas de la entidad, que
no siempre estan bajo su control.

ENAJENACION: Transferencia de bienes de una persona a otra sin contrapres
enajenaciéon cuando una persona natural o juridica, nacional o extranjera,
e irrevocable a favor de dependencias de los Entes Publicos, la propi
pertenece.

alguna. Existe

papeleria.

ELEMENTOS DE CONSUMO CONTROLADO: So r su naturaleza no
fenecen al primer uso, y no cumplen requisitos par [ es devolutivos. El
valor maximo de los bienes que deben ser registrado onsumo Controlado es fijado por
ici | gasto. Estos bienes (E;j:
Cosedora, Celulares, Perforadoras etc...) i decidido que deben ser

ELEMENTOS FALTANTES: Sa i stan “incorporados en el inventario de una
dependencia y/o funcionati 0 ¢ la verificacion fisica no se encuentran o no se
justificé su falta.

ELEMENTOS SOBR

P

ntario de la dependencia, ni en el inventario del funcionario

: procedimiento que se genera por compras, compras de caja
ervicio o reintegros, donaciones, traslados o traspasos, en donde el
iza su recepcion y registro en el sistema de administracion de

POSICION: Consiste en reemplazar elementos por otros iguales o de similares
bienes faltantes o los que han sufrido dafio por causas derivadas del mal uso o
al funcionario’que los tenia a su cargo.

FACTURA: Es un titulo valor de prueba, en que hace constar la adquisicion y entrega de un bien o

servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacion, el nombre de la partes que intervinieron
en el negocio, la descripcién del producto o servicio objeto del negocio, impuestos, el valor del
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negocio y la forma de pago entre otros conceptos, siempre y cuando cumplan con todos los
requisitos de Ley.

GUIA DE VALORACION DE BIENES MUEBLES E INTANGIBLES: Documento donde se indica el
procedimiento y criterios a tener en cuenta al momento de establecer valor a los bienes, teniendo
en cuenta la politica contable determinada por la Secretaria de Hacienda Distrital y la poiitica de la
Entidad.

muebles e inmuebles, registradas como Activos — Propiedad, Planta y
plenamente identificados en: nimero de unidades en existencia, descri
modelo, serie, numero de placa), valor de compra, fecha de adquisi

PLACA UNICA DE INVENTARIOS: Sistema de id
impresa por el Area de Almacén e Inventarios de | i umero Unico y un
sistema de codigo de barras para su identificacion via rénica. Permite identificar un bien
de cualquier naturaleza, dentro y fuera del sistema.

PROPIEDADES, PLAN : es tangibles adquiridos, construidos, o que se
encuentran en transit 7 nimiento, 0 en montaje y que se utilizan para
atender necesidades
la utilizacién en la admini [ ructo del ente publico y por tanto no estan destinados para

ORO DE INVENTARIOS: Se tiene como base la guia de
deterioro 0 uso del elemento.

S: Es la reaparicion fisica de bienes que han sido descargados de los
entarios de la entidad por pérdida. A los elementos recuperados se les

REPUESTO: Elemento o pieza de recambio que permite corregir un desperfecto o dafio en la
méaquina. Enseres, equipo y mueble en uno de sus componentes, como es el caso de una tarjeta
de memoria en un equipo de cédmputo que debe ser cambiada por que la que hace parte de la
magquina se averio.



Cadigo formato: PGD-02-005

@ PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL | oosion: 11.0
CONTRATTE DE ALMACEN E INVENTARIOS Sg?s'%%qgcoumemo' PGAF-10

DE BOGOTA, D.C.

Péagina 11 de 69

RESOLUCION DE BAJA DE ELEMENTOS: Acto administrativo por medio del cual el
Representante Legal u ordenador del gasto autoriza la Baja de elementos e indica la forma de
enajenacion o destino final de estos.

SISTEMA DE ADMINISTRACION DE INVENTARIOS: Software Informatico, que se constituye en
herramienta fundamental en la Administracion de los bienes muebles e inmuebles de la entidad,
toda vez que a través del registro detallado y cuidadoso de entradas y salidas de elementos,
almacena esta informacion, permitiendo la consulta e impresion de documentoSpal igual que su
ubicacion.

SOBRANTES: Se entiende que hay sobrantes, cuando al practicarse la toma fisica de awentario
se determina que el nimero de bienes existente es superior a losdue se reflejan en los registros.
Esta mayor cantidad se relaciona en el acta de la diligencia en Ja que se determina la causal y se
procede a la elaboracion del respectivo comprobante de entrada por, sobranteisepestando dicha
operacion con el acta respectiva donde se evidencie el sobrante. El valer de los bienes objeto de
sobrantes, se determina por el valor de bienes de iguales€aracteristicas:

TRASLADO DE BIENES: En la entidad el trasladodde bienes @pera juridicamente con la entrega
de bienes debidamente autorizada, sin contraprestacién economica; se realiza entre Entidades
Publicas. Se formaliza con el acta de entrega que se susefibe entre el Almacenista General de la
Contraloria de Bogotd, y el Almacenista o Jefe de Bodega deila otra Entidad publica.

TRASPASO DE BIENES: Juridicamente se define como la entrega de los bienes entre entidades
del sector central y descentralizadoglo entreyentidades descentralizadas entre si, del nivel Distrital,
por tratarse de personas juridicas diferentes:Este heeho sé efectua a través acto administrativo -
convenio inter administrativo suscrito por 108 Representantes Legales de las Entidades
correspondientes, y se formaliza ¢on la respectiva acta de entrega.

VIDA UTIL: Tiempo defduracion de unactivo en gperacion normal para su propietario.

VALUACION DE ACTIMOS:gEs darle, valor actual a la propiedad, planta y equipo que tiene la
entidad bajo cualguier condicion, mediante la utilizacion de metodologias utilizadas por personal
especializadg, teniendo en cuenta critéfios de: Ubicacion, estado, capacidad productiva, situacién
del mercado'y gradolde negoCiabilidad de los bienes entre otros, aplicando ademas, métodos de
reconocido valer téenico.

CEASIFICACIONDE BIENES: Consiste en determiner la categorias a los elementos determinados
devoutivos y“de consum@ controlado, asignandovun nimero de Placa Unica de Inventarios. Se
denominaran parigrupes, para efectos de organizacion, administracion y sistematizacion.

BIENES DE CONSUMO: En este grupo se incluye los envases, viveres, repuestos, lemntos y
accesories de aseo, suscripciones, combustible y lubricantes, materiales y suministros, redes, lineas
y cables'y“bienes de arte y cultura.

BIENES PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO: En este grupo se clasifican la maquinaria, equipo de
apoyo diagnéstio, muebles, enseres y equpos de oficina, equipos de comunicacion y computo,
equipo de ayuda audiovisual, equipos de transporte, equipoe de comedor, cocina, despensa y
hoteleria, las adiciones y mejoras.
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BIENES INTANGIBLES: Se consideran bienes intangibles los software y las licencias.
BIENES INMUEBLES: Los terrenos y edificaciones

BIENES DE CONSUMO CONTROLADO: Se consideran las dotaciones, llantas y otros de acuerdo
a la politica contable de la Entidad

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Ingreso de bienes

y

REGISTROS

5.1.1.Ingreso de hienes por compra
No RESPONSABLE ACTIVIDAD

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

TO DE CONTROL

Se verifica la existencia 0 no
de los elementos objeto de
compra para firma del
Almacenista General.

Funcionario
responsable
de caja menor
de la
Subdireccion
gue genera [
necesidad

Certificacion | §psERVACION

No ingresaran a almacen los
elementos adquiridos por
caja menor, el ingreso se
cargara al centro de costo
gue realizo la solicitud.
PUNTO DE CONTROL

supervisor del

trato Informa la Almacenista verificara que

de los elementos
adquiridos,

conforme a lo
establecido en el
contrato y solicita

echa de recepcion el

delegado del almacen
esté presente en la entrega
de los elementos y que
estos cumplan con lo
establecido en el contrato,
cotejando con la copia del

funcionario , "y
por escrito al cotrato frente a la remisién o

delegado de .

Almacén Almacenista documento con el que el
General el proveedor soporte la
acompafamiento entrega de los mismos,
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggRD\/EAg?ONJSSOL/
de un delegado del diligenciando como

Almacén e
Inventarios, para el
recibo de los

elementos.
El Almacenista
designa, por

escrito, funcionario
que realice el
acompafiamiento al

recibo de
elementos,
refrendando con su
firma el la
recepcion del
elemento.

El supervisor
contrato

dependencia
realiza

ia del contrato
Sus respectivos
exos, fichas
técnicas, factura,
cuenta de cobro,
acta de supervision

y recibo a
satisfaccion.
El almacenista

General ordenara
la elaboracién del

Comunicacion
oficial Interna.

aceptado con su firma y
cédula.

OBSERVACION

recibir  los
n la sede central
se delegara un funcionario
d almacén para su
icacion en sitio.

OBSERVACION

Si los bienes para su recibo,
requieren apoyo técnico, por
sus caracteristicas técnicas
especiales, el Almacenista
General podra solicitar
apoyo a la dependencia
nominadora, o al personal
especializado de la entidad
o externo.

PUNTO DE CONTROL

El funcionario de almacén
designado y el supervisor
del contrato o quien este
encargado del recibo de los
bienes y/o  elementos,
verifica el recibo del total de
cada uno de ellos,
especificaciones  técnicas
requeridas, calidad, fecha
de vencimiento (si es
procedente) y funcionalidad,
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUgggERDVEAg?ONJgSOL/
comprobante  de para cada uno de los bienes
ingreso a almaceén. y elementos.

Cotejando con la copia del
contrato frente a la remision,
factura o documento con
eedor hace la

técnico/auxilia

Recibe los
documentos
remitidos al

Almacén General,
comprueba que dos
documentos
requeridos para €

Anexo 5

ingreso  de

entos.

Clasifica y codifica
los elementos de
conformidad con el

catalogo de
cuentas y bienes e
inventarios,
verificando
cantidades y

especificaciones de
los bienes.

CONTROL

documentos remitidos
an incompletos informa al
Almacenista para que se
devuelvan a través de
amemorando, como son: El
contrato, recibo a
satisfaccion, factura o
cuenta de cobro, sin
efectuar el registro hasta
tanto allegen la totalidad de
los documentos.

OBSERVACION

Si los documentos remitidos
estan incompletos  de
acuerdo con lo establecido
en el contrato, el
almacenista los devolvera
mediante memorando. Si
estan en orden, autoriza la
elaboracion de
Comprobante de Ingreso de
elementos Anexo 1.
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PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Asigna placa de
identificacion de
inventario, teniendo
en cuenta si el

elemento es
devolutivo o de
consumo
controlado.
Diligencia el

formato Anexo 5.

Elabora

comprobante  de toda entrada de
ingreso de os al almacén el
elementos en el de Almacén e
Sistema de | Profesional
Administracion de encargado del aplicativo
Inventarios, icara la existencia vy

Anexol verifica alidad de los documentos
con su firma soportes y de ellos tomara la
afectacion informacion que requiera el
sistema, para cada un de los
elementos, diligenciando
cada uno de los campos que
tiene el formato en en el
sistema y verificara que los
resposables  firmen el
documento.

Profesional/
Técnico de
Almacén e
Inventarios

valores vy

inventario

OBSERVACION

Para el ingreso al almacén
los elementos de cada elemento Anexo 5y
- el Anexo 1, deben ser total y
ibidos. ) - .
debidamente diligenciados.

informacion del PUNTO DE CONTROL

comprobante frente El almacenista firmara cada
aroclz?e?je Saosggfmg Anexo 1 uno de los comprobantes de
P . ' ingreso de elementos, los
caso contrario de cuales deben estar firmados

remite al técnico o por quienes en ellos se
profesional para su indica.

correccion.
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggRDVEAg?ONJgSOL/
Remite
comprobante de
ingreso de
elementos al
supervisor del
contrato o
funcionario que
Secretaria reahzq la s
. necesidad de Comunicacion
6 AélmaceT compra, a la oficial interna
enera Subdirecion de
Recursos
Materiales, al
encargado de la
caja menor y deja
copia en el
Almacén para
archivo
Verificara que ERVACION
elementos que .
estan  recibiendo La  custodia de los
elementos almacenados es
responsabilidad del
Almacenista General. Su
Auxiliar blaca tnica de | correcta  asignacion  es
7 Responsable inventario responsabilidad del
de Bodega Subdirector de Recursos
Materiales y del Supervisor
de cada contrato.
OBSERVACIONES
de la cuenta El Almacen General
ensual anexando realizara cierre de
os comprobantes transa,cciongsilos primeros
de ingreso a la | Comunicacién | (5) dias habiles del mes
Subdireccion oficial interna | Slguiente. Estos
Financiera. comprobantes hacen parte
integral de la cuenta anual.
Anexa: Comprobantes de
ingreso y listado de
verificacion.

5.1.2 Ingreso de bienes por reintegro (bienes por no uso, por dafio e inservibles)
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

Subdirector de
Recursos

OBSERVACIONES

Memorando firmado por el
funcionario que tiene a

Materiales/ Recibe la solicitud Comunicacién cargo los - bienes  a
1 . volucion S reintegra Jefe de
Almacenista d? devolucion de oficial interna > (
bienes
General
Remite solicitud a
funcionario
responsable de la
bodega, recibe grupo de
devolucién de deberd existir
elementos diagnéstico técnico que
relacionados justifique su devolucién por
confronta vy de la dependencia
recibo
satisfaccion; auxiliar de bodega
agrupa informar4 por escrito al
. Almacenista General
Almacenista
sobre los elementos que
General/
o no cumplan con los
2 auxiliar S . . .
oficial interna | requisitos 0  cualquier

Administrativo
de Bodega

ados al Técnico
de Almacen para

inconveniente que impida
la entrada a bodega de los
elementos listados en el
memorando.

El  Almacenista remitira
memorando con las
observaciones del caso a
la  Dependencia  que
realiza la solicitud de
Reintregro, con copia de

iniciar tramite de Subdireccion de
registros. Recurosos Materiales.
Verifica que los OBSERVACION
documentos

Técnico de relacionados en el Para todo ingreso de

. Anexo 1 .
3 Almacén e formato Anexo 5, elemento al almacén debe
. . Anexo 5 .
inventario se encuentren tramitarse el formato

completos. Valoriza

los bienes, registra

control de documentos
para ingreso de elementos
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PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
en el sistema de a almacen, (Anexo 5). Se
administracion de adjunta a documentos
inventarios los soportes del ingreso para
elementos archivo.

ingresados a la
bodega, imprime
comprobante  de
ingreso verificando
en kardex la
informacion.

El auxiliar  de
bodega verificara
que los elementos
que se  estan
. recibiendo cumplan
Auxiliar de P
4 con las
Bodega .
especificaciones
indicadas en el
oficio de reinte
en el comproba
de ingreso.

OBSERVACION

El  Almacén  General
realizara cierre de
transacciones los primeros
Comunicacion | (5) dias habiles del mes
oficial interna | siguiente. Estos
comprobantes hacen parte
integral de la cuenta anual.
Anexa: Comprobantes de
ingreso y listado de
verificacion.

General

materiales.

N ienes enajenacion
PUNTOS DE CONTROL/

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Acepta la PUNTO DE CONTROL
Enajenacion  que
rdel | efectien personas

Contrato de El acta debe ser firmada por

sto/ naturales 0 . - el Ordenador del Gasto y
1 C enajenacion y/o
Representante | juridicas que se Representante Legal de las
. Acta. .
Legal ajusten a la dos entidades y debe

normatividad identificar claramente a los
vigente. Ordena donantes y las
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PUNTOS DE CONTROL/

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
elaborar el contrato especificaciones del bien. El
0 acta de precio de los bienes sera
enajenacion a la fjado mediante avallo,
Subdireccién de efectuado por personal
Contratacion. calificado.

Recibe el contrato y
documentos
soportes de la
Subdireccién de
recursos
materiales,
diligencia el Anexo
5 y verifica que los
documentos
soportes se
encuentren
completos. Val

Cuando la entrega de los

Almacenista elementos se efectué en
General/ instalaciones diferentes a

> Profesional/ las del Almacén General el
Técnico de comprobante de Ingreso

de elementos, sera
elaborado con los
documentos de recibido a
satisfaccion, con previa
verificacion del auxiliar
administrativo de bodega.

Almacén e
Inventarios

Cuando los elementos
provienen de entidades
oficiales, el comprobante
de Ingreso de elementos
se elabora basado en el
acta de baja de la
entidad donante,
incluyendo el valor de
acuerdo a lo estipulado por
el Comité Técnico de Bajas
e Inventarios.

nes devolutivos
imprimen y se
regan las
uevas placas al
auxiliar de bodega,
para ser instaladas
en los elementos
recibidos.
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Entrega al PUNTO DE CONTROL
Almacenista
General el original El profesional del Almacen
del comprobante que tiene a cargo el
de ingreso de los archivo de documentos,
elementos con los verifica gue estén
documentos orden
soporte para firma. y
por
Entrega copia del
comprobante  de
ingreso a la
Secretaria Subdireccién de
Almacén Contratacion y al tan documentos o
3 General/ archivo del no estan
Auxiliar de Almacén General | encargado del
bodega. entrega placas al informara  al

auxiliar de bodega
para su instalacion.
Verificara que
elementos que Se€

Comprobantes
Ingreso  de

enajenados a la
Subdireccion
Financiera.

Comunicacion
oficial interna

OBSERVACION

El  Almacén General
realizara cierre de
transacciones los primeros
(5) dias habiles del mes
siguiente. Estos
comprobantes hacen parte
integral de la cuenta anual.
Anexa: Comprobantes de
ingreso y listado de
verificacion.
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5.1.4 Compensacién — Sobrantes y faltantes de inventario

PUNTOS DE CONTROL/

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Cita a Comité de Bajas Cita para la revision y
e Inventarios. aprobacién de la
Almacenista Invita a: Jefe Oficina | Comunicacion de los
1 S .
General Control Interno, Jefe | oficial interna erminado
Oficina Asesora y
Juridica
El Almacenista General
expone cada uno de los
casos donde s€ macenista verifica la
presentan faltantes vy i fisi de |
sobrantes, resultado de 1a fisica de 10s
o eleme sobrantes vy
la toma fisica de .
) : . analiza con el grupo de
inventario que se realiza . , :
inventarios el motivo del
anualmente. .
ué de los faltantes.
El  Comité OBSERVACION
analiza g Si el comite aprueba la
Almacenista compensaicén ordena el
General / Comité ingreso al Sistema de los
2 Técnico de de Bajas e bienes sobrantes y la baja
Bajas e Inventarios de los bienes faltantes no
Inventarios compensados.

2| comité no aprueba
Almacenista debe
proceder a una nueva
verificacion de sobrantes
y faltantes.

Si el comité no aprueba el
ingreso el almacenista debe
hacer seguimiento a una
nueva verificacion.

En el caso de los faltantes
presentara informe
detallado a la Subdireccion
de Recursos Materiales,
para iniciar tramite de
responsabilidades.
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No. |[RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

Profesional /
Técnico de
Almacén e
Inventarios.

Diligencia el Anexo 6
control de salida de
elementos y verifica que
los documentos
soportes se encuentren
completos. Realiza la
incorporacién  por la
cantidad sobrante
compensada y la baja
por el egreso
compensado;

Valoriza los bienes y
registra en el Sistema de
Administracién de
Inventarios los
elementos y hace el
registro en el sistema
correspondiente a:

Compensacion:
Salida: Anexo
Ingreso
Anexo 1

acén
General

cambios qu
realizarse

PUNTO DE CONTROL:

OBSERVACION:

| formato Anexo 2 parte

observaciones se
registrara que la salida
corresponde a una
compensacion por

elemento faltante.

Comunicacion
oficial interna

OBSERVACION:

El  Almacenista General
verificard que los cambios
queden efectuados en cada
uno de los inventarios de la
dependencia y los
individuales, Anexo 7.

trega al Almacenista

los
comprobantes
originales con los
documentos  soporte

para la rendicion de la
cuenta.

Entrega copia a las
dependencias
involucradas vy

al

Comunicacion
oficial interna

OBSERVACION:

Comprobantes
debidamente firmados, por
los responsables de emitir
los comprobantes.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. |[RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
archivo del Almacén
General.
OBSERVACION
acen General
Rinde la  cuenta de
mensual anexando los
6 Almacenista | Comprobantes de | Comunicacion
General Ingreso de Elementos a oficial interna
la Subdireccion
Financiera.
5.1.5 Ingreso de bienes recuperados por pérdid eposicig
PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibida
documentacion_de Ia Acta, firmada por
Almacenista General,
Subdirector de Recursos
Materiales y Director
Administrativo.
Almacenista . de PUNTO DE CONTROL
1 Dienes  por
General reposicion
Los bienes recuperados se
ingresan al Almacén
General, con los respectivos
documentos legales que
soporten de donde proviene
el bien.
se Para toda entrada de
: la elementos al almacén el
documentacion Técnico de Almacén e
- . Anexo 1 . .
requerida para realizar Inventarios /  Profesional
el_r_novimientoy Placa Unica enggrgago del ‘ apliqativo
Diligencia el formato de verificard la existencia y
Inventarios | Anexo 5, verificando . . legalidad de los documentos
! inventario .
gue estén todos los soportes y de ellos tomara la
documentos requeridos informacion que requiera el
para este tipo de sistema.
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PUNTOS DE CONTROL/

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
ingreso: factura, acta
de recibo a PUNTO DE CONTROL
satisfaccion, oficio
remisorio y denuncio. El elemento debe ser nuevo
Verifica gue los de similares o superiores
elementos recibidos caracteristi

corresponden a los
relacionados en el acta.

Verifica que el
elemento sea similar o
de mejores condiciones
al que se esta
reponiendo.

Elabora Comprobante
de Reintrego y
Comprobante de Baja
del elemento perdido o
repuesto, con
observacion
anotacion p

la afectacion
ta en cuentas
ables, items,
acas, Vvalores vy
cantidades. En caso de
bienes devolutivos se
entregan las nuevas
placas al auxiliar de
bodega para  ser
instalada en elemento
recuperado.

remision.
Si se requiere para el recibo
elemento  concepto
nico especial, se
olicitara al la colaboracion
de expertos en la materia,
quienes expediran
certificacion de las
caracteristicas del bien, y
emitirdn concepto técnico.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe elementos
Auxiliar verificando estado y . PUNTO DE CONTROL
3 administrativo | caracteristicas con el dPIgca unica
) e inventario
de bodega | acta de bienes Instala nueva placa.
recuperados e instala
las nuevas placas.
Envia el
Comprobantes de
Ingreso de Elementos
Almcenista | original firmado a la
General / Subdireccién de
4 Secretaria recursos materiales y
Almacén adjunta los
General documentos soporte,
para continuar con el
proceso de
responsabilidades.
ERVACION
. I Almacén General
Rinde o .
mensual reallzara_ cierre de
transacciones los primeros
5 Almacenista ‘ (5) dias hébiles del mes
General oficialinterna | siguiente. Estos
comprobantes hacen parte
integral de la cuenta anual.
Anexa: comprobantes de
egreso y listado de
verificacion.
lutivos a bienes de consumo controlado
No. ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

oca a reunién
la presencia de la

ubdireccion de
Recursos Materiales y
el Director
Admiistrativo y
Fianciero para
presentar
reclasificacion de
bienes devolutivos a
bienes de consumo

Acta de reunién
Listado de
Bienes para
Reclasificacion

PUNTO DE CONTROL

A través de la Politica de
Manejo de propiedad,
planta y equipo, se fija el
monto con el cual los
elementos deben ser
reclasificados como bienes
de consumo controlado.
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No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUS;?ERDVi%?ggggL/
controlado, presenta PUNTO DE CONTROL
listado detallado de
bienes que plen con la Este procedimiento debe
politica de Consumo ser realizado a medida en
Controlado, para que se actualizan los
postularlos a baja. inventarie ntidad a
Ag a Fisica
cada
Verifica y analiza la
informacion
suministrada por el
Almacenista General.
Aprueba o rechaza la
reclasificacion.
Si  la informacién
presentada, no es
aprobada,
presentaran OBSERVACION
, observaciones,
5 A dnl?il:liescif’g;ivo indicar_én En el acta se determinara
y Financiero la dependencia a cargo de

/ Profesional

de Almacén,
eclasifi

a de Propiedad
1y Equipo.

la administracion y control
de estos elementos.

Autoriza al encargado

el sistema de
inventarios la
elaboracion de
comprobantes de
reclasificacién, previa
entrega de los
soportes verificando la
informacion con los
datos registrados en el
acta de reclasificacion.

Comprobante
de
Reclasificacion
emitido por el
sistema

PUNTO DE CONTROL

Este cambio es revisado y

supervisado por el
Almacenista General,
quien debe verificar que
todos los elementos

aprobados y que estan en
el Acta para reclasificar
guedaron incluidos en el
comprobante.
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OBSERVACIONES

Se realiza cruce de saldos
contables entre las areas
de contabilidad y almacén.

4 Almacenista
General

Rinde la cuenta
mensual anexando
los Comprobantes de
Ingreso de
Elementosreclasificaci
6n a la Subdireccion
Financera.

Comunicacion
oficial interna

OBSERVACION

5.2 Salida de bienes
521 Salida de bienes (Devolutivos
PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
l PUNTO DE CONTROL

Se asignara el bien cuando se

... evidencie la solicitud o recibo a

1 comunicacion leaiistaccion por parte de la

dependencia

oficial interna

dependencia nominadora.

La entrega de bienes sera
autorizada por la Subdireccién
de Recursos Materiales.

de almacén e
inventarios.

solicitud de
tos autorizada por
Subdireccion de
ecursos Materiales.

Se confirma existencia en
bodega y se traslada
solicitud al técnico para
iniciar tramite de registro.

Cuando no exista
disponibilidad de bienes

Comunicacion
oficial interna

PUNTO DE CONTROL

Se verifica que exista la
solicitud escrita firmada por el
Jefe de la Dependencia
solicitante del elemento.Para
todas la salida de elementos
del almacén debe tramitarse el
formato control de documentos
para salidaa de elementos
almacen Anexo 6, el ual se
adjunta al documento final para
archivo de almacén.
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No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Profesional/
Técnico Almacén
inventarios

Confirmada la
disponibilidad de los
bienes a despachar, el
técnico genera el
comprobante de salida
verificando con su firma
la afectacion correcta en
cuentas contables, items,
placas, valores y
cantidades. Verifica el
tipo de egreso a realizar
y, de acuerdo al tipo de
documentos requeridos
para el procedimiento de
egreso de bienes,
confirma que se adjunten
en su totalidad. Elabora el
comprobante de salida,

inventario
entregar.
En caso

por caja menor no
Allmacén.
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OBSERVACION
Si  no se encuentra el
responsable momento de
Confronta los datos del , adi
comprobante con las
cantidades e items
Almacenista orden_adas_, por la Anexo 2 y/o
4 General Subdireccion . de Anexo 9
Recursos Materiales,
firmay ordena entrega de
elementos a responsable
de bodega.
NTO DE CONTROL
El auxiliar de bodega verificara
el numero de placa del
elemento a entregar en fisico
con el registrado en el
comprobante de salida
(verificando  elementos de
Auxiliar salida con los documentos
5 |administrati Anexo 2 soportes).
realiza
ific OBSERVACION
El funcionario que entrega 0
recibe el bien debe reportar los
datos al Delegado de
inventarios en la dependencia,
quien es el encargado de

registrar, controlar y mantener
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PUNTO DE CONTROL
Realiza el Anexo 3, Para la asignacion indivual de
donde  se  asigna bienes el original del Anexo 3
Delegado de lindividualmente ~los es custodiado por el delegado
inventario/ bienes devolutivos 6 de :
6 técnico almacen/ consumo controlado, a
; : . Anexo 3
almacenista [los funcionarios que
general generaron la necesidad
y/o actualize informacion
del inventario individual. .
ventario.
OBSERVACION
acén General realizard
Rinde la cuenta me e de transacciones los
Al _ anexando rimeros (5) dias habiles del
7 macenista Comproba mes siguiente. Estos
General
a la comprobantes hacen parte
integral de la cuenta anual.
Anexa: Comprobantes de
salidas y listado de verificacion

rto, pérdida, caso fortuito o fuerza mayor

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

contratista y/o
comodatario.

T"Presenta denuncio por
pérdida del bien o hurto
ante la  autoridad
competente; 0
documento en el que
expone el dafio por
fuerza mayor. En este
documento se debe
indicar: Descripcion del

Comunicacion
oficial interna

PUNTO DE CONTROL

El memorando deberd incluir
la explicacion detallada de
los hechos que dieron origen
a la pérdida o dafio del bien,
anexando copia del
respectivo denuncio 0

documento en el que se dé
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PUNTOS DE CONTROL/

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
elemento y nimero de claridad sobre los hechos
placa asignado. ocurridos, informando
Informa de la situacion ademés, el funcionario o

al Jefe inmediato o
supervisor del contrato
por escrito y con
documentos  soporte.
Estos a su vez
comunican mediante
memorando a la
Direccién

Administrativa y
Financiera, con copia a
la Subdireccién de
Recursos Materiales y
al Almacén General la
perdida, hurto o dafio
del bien.

contratista que tenia la
custodia del bien o elemento.

Almacenista
General

2 /Técnico de

Almacén e

inventarios

Recibida autorizac
de la Subdireccion d

RVACION

n almacén queda copia del
Comprobante y de los
documentos remitidos como
soporte.

PUNTO DE CONTROL

El formato de egreso PGAF-
10-002 debe estar firmado y
diligenciado en su totalidad.

. denuncio,
ipcion del bien,
placa, serie; se
gencia el Anexo 6 y

an los Anexo 6
responsables. Anexo 4
Elabora en el sistema Anexo 10

de Inventarios el
Comprobante de
traslado (opcion de
reintegro) Anexo 4, y
comprobante de salida
de elementos (baja)
Anexo 10, emite

PUNTO DE CONTROL

El almacenista  general
solicita a la Subdireccion de
Recursos Materiales copia de
la reclamacion a la
aseguradora, para constatar
su perdida y asi hacer
efectivo el retiro del elemento
del sistema.
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OBSERVACIONES

original y dos copias de
cada uno.

El almacenista General
remite documentos a la
Subdireccio de
recursos materiales
para que se continue
con el proceso de
responsabilidades.

Profesional /

Remite copia de los
documentos a la

L Oficina de Asuntos
Técnico de la Lo
. S, Disciplinarios para
4 Subdireccion
Informar del proceso y
de recursos
Materiales proceda_ de
conformidad con su
competencia.
. Informa al corredd
Profesional / Seqguros por escrito
Técnico de la Iosg P
5 Subdireccion

de recursos
Materiales

y los

Subdireccién Financiera.

soportes,
efectle |

ante la aseguradora.

PUNTO DE CONTROL

funcionario encargado del
manejo de seguros de la
Entidad, estd en continua
comunicacion con el
Corredor de seguros, para
efectuar los tramites
respectivos.

Comunicacion
oficial externa

PUNTO DE CONTROL

El funcionario encargado del
manejo de seguros de la
Entidad, verifica si procede la

reclamacion. Tramita los
documentos que la
aseguradora exige y los

devuelve diligenciados al
corredor de seguros.

Hace reintegro del
bien, a través de un Factura
proveedor.

PUNTO DE CONTROL

Dependiendo del tipo de
bien, en la Subdireccion de
Recursos Materiales, elabora
un Acta de recibo, en la que
queda consignado que se
hizo la reposicion de bien o
elemento y que se verificd
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
gue los entregados como
reposicion cumplen con las
caracteristicas técnicas
iguales o superiores al bien
hurtado, perdido o dafiado.
» eedor elabora
Remite al Almacén
documentos soportes
de reintegro de los
Subdirector de elementos, para iniciar
8 RECUTSOS proceso de ingreso.
Materiales Contlnga_ en el
procedimiento 5.1.5
ingreso de  bienes
recuperados por
pérdida o reposicion
SERVACIONES
Rinde Almacén General realizara
mensual cierre de transacciones los
Almacenista . primeros (5) Q|’as habiles del
9 General ficial interna | o> siguiente. Estos
comprobantes hacen parte
integral de la cuenta anual.
Anexa: Comprobantes de
Egreso y listado de
verificacion.
5.2.3 ivos y de consumo controlado)

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

A nista
General

labora y remite a la
Subdireccién de
Recursos Materiales,
relacion de bienes
devolutivos
susceptibles a dar de
baja por encontrarse:
Dafiados, inservibles
por salubridad,

Comunicacion
oficial interna

PUNTO DE CONTROL

Elaborada la relacion de
bienes y elementos a dar de
baja, el Almacenista General
verificara su existencia fisica
en el almacén.
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obsoletos por cambios OBSERVACION
tecnoldgicos, por
deterioro 0 en uso no El Almacenista a través del
utilizables. Subdirector de Recursos

Esta relacibn debera
incluir el numero de
elementos y/o bienes a
dar de baja, la
informacion reportada
por el sistema: Numero
de placa, descripcion,
modelo, serie, costo
historico por elemento,
depreciacion por
elemento, valor neto
por elemento y la
sumatoria total por
concepto y namero de
cuenta contable en la
gue estan registra
uno

que por
nservibles,
5 en

Materiales solicita a las areas
correspondiente los
de los
plutivos

tener: concepto
técnico nalisis de costo-
beneficio.
Si existen elementos que no
ser dados de baja,
an identificados para

continuar con su utilizacion.

PUNTO DE CONTROL

El Almacenista General al dar
reingreso al almacén de los
bienes devueltos por las
dependencias, efectuara un
diagnéstico inicial por cada
elemento o lo solicitara a
través de la SRM con el area
que tenga la idoneidad para
evaluar los elementos vy
verificara si debe retirarse del
servicio, de conformdiad con
el concepto técnico que debe
indicar el estado actual del
bien.

Si los bienes, a postular,
requieren conceptos técnicos
especiales, el Almacenista
solicitara a las dependencias
encargadas de los bienes,
dichos conceptos.
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En la politica contable de la
Entidad se establece la
dependencia responsable del
control de estos elementos.
Comisiona los PUNTO DE CONTROL
funcionarios para la
realizacion de
conceptos técnicos

Subdirector de
recursos
Materiales

para cada bien o
elemento y para que
elaboren el diagndstico
técnico respectivo,
indicando la relacion
Costo beneficio que
justifique  la  baja.
Para los elementos que
estuvieron a cargo de
alguna dependencia en
especial las de:
Servicios  Genera
Transportes,
Comunicag

solicitara
concepta
postular

ion de informacion
da por almacen, a
Direccién

inistraiva y
nanciera.

solicitara vy
los  conceptos
chicos para cada uno de los
elementos susceptibles de
baja y se adjunta a la
comunicacion a enviar al
almacén.

Los elementos de consumo
controlado a dar de baja, no
requieren de estudio en el
comité de bajas e inventario,
ni resolucion, este
procedimiento de realiza a
través de acta.

w

A

nista
General

Convoca al Comité
Técnico de Bajas e
Inventarios para
aprobacion de baja de
los elementos
postulados.

Invita a: Jefe de la
Oficina Asesora

Comunicacion
oficial interna
Convocatoria

OBSERVACION

Los asistentes obligatorios
dentro del comité son:
Director Administrativo y
Financiero
Subdirector de
Materiales

Recursos




9

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL

DE ALMACEN E INVENTARIOS

Cadigo formato: PGD-02-005
Version: 11.0

Cdédigo documento: PGAF-10

CONTRALORIA Version: 6.0
DE BOGOTA. D.C. -
Pagina 36 de 69
PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Juridica, Jefe Oficina Almacenista General
Control Interno y Técnico de Almacén e
Subdirector de Inventarios
Contrata_luén. ~De ser Subdirector de Servicios
necesario se invitara a Generales

las &reas o funcionarios
correspondientes que
elaboraron conceptos
técnicos o solicitaron la
postulaciéon de algun
elemento para la baja.

Subdire ciero

Comité Técnico
de Bajas e
Inventasi

Se pone a
consideracion del
Comité la relacién de
elementos susceptibles
a dar de baja,
presentado el informe
que contiene el
diagnadstico y
conclusion de c@
beneficio.

Comij
analizadc

nal de los
ntos a dar de
y suguiere la
falidad en que

z

2ran entregados.

El proceso de baja
(segun la modalidad
que sea seleccionada
en el comité) lo llevara
la  Subdireccion de
Contratacion hasta la
seleccién del
adjudicatario.

Acta de
Comité
Técnico de
Bajas e
Inventarios

dardn de baja los
e sean aprobados

la reunién del
Comité Técnico, se solicitara
al Jefe de la Oficina Juridica
y al  Subdirector de
Contratacion, concepto legal
sobre el tipo de enajenacion
que proponga el Comité, el
cual lo hard llegar en un
término no mayor a tres (5)
dias habiles.

PUNTO DE CONTROL

La Subdireccién de Recursos
Materiales, verificara el
cumplimieto de los procesos
de: Publicacion de la baja en
la Pagina Wed, la recepcion
de los oficios por parte de los
interesados y de la
elaboracion de la Resolucion
de Adjudicacion de los
elementos.
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OBSERVACION
Si se escoge
enagenacion a titulo La entrega final de los
gratuito, los elementos elementos es
de baja deben responsabilidad de la
publicarse en la pagina Subdirecgié Recursos
de la Entidad. i
Elabora borrador del
Acto administrativo
(Resolucion de baja), la
cual debe contener:
lista detallada de los eneral
Almacenista elementos a dar de de la
5 General/ baja, valor en libros: i6n y verifica que la
Profesional Costo historico, n alli relacionada
depreciacion, deterioro la presentada y
y saldo (valor neto), aprobada por el comité de
niamero de placa, bajas e inventarios.
descripcion, cantidad y
Estado.
UNTO DE CONTROL
La Subdireccion de recursos
materiales verifica el
cumplimiento de publicacion
de aviso convocatoria
realizando seguimiento al
proceso.
La Subdireccién de
contratacion adelantara 'y
6 Resolucion coordinara lo pertinente a la

aviso de
ocatoria y tramita
publicacion en la
pagina web de la
Entida.

con soportes.

convocatoria y adjudicacién
de los elementos autorizados
en la baja.

OBSERVACION

La Subdireccién de Recursos
Materiales / Almacén, solicita
copia de la Resolucion, que
servira de soporte para el
tramite de entrega de los
elementos.
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PUNTO DE CONTROL
De conformidad con la .
S, . El almacenista  general
Resolucion de Baja -
verifica que los elementos
ordena al Responsable
) en el
de los registros en el
sistema, la elaboracion
de los Comprobantes
Almacenista de salida por Bajas,
7 dando traslado a los
General
elementos de la cuenta
contable 1637 Activos
Propiedad Planta vy
Equipo — Bienes no
explotados a la cuenta
elementos de la
8315 Cuentas de : ,
cuenta activos, propiedad,
Orden. ) )
pla y equipo, bienes no
ados a cuentas de
Verifica Los comprobantes de egreso
por bajas deben ser firmados
por quien lo elabora y el
Almacenista General vrificara
gue se haya registrado la
Profesional/ salida de la totalidad de los
Técnico de Anexo 6 ementos contenidos en la
8 . o .

Almacén e Anexo 4 resolucion de baja.

Inventasi El funcionario encargado del
registro de los elementos
dados de baja verificara que
la informacién y datos
correspondan a la
Resolucion que autoriza la
baja.

PUNTO DE CONTROL
Ejecuta el proceso de Oficios
Contratacion de | radicados por | La Subdireccion de Recursos
conformidad con o | laentidades | Materiales verifica el
9 Contratacion establecido en el Acta | (manifestacion | cumplimiento de Publicacion
de Comité técnico de | es deinterés) | de Aviso de Convocatoria y
bajas e inventarios, y Acta de de la publicacion en la pagina
respecto al tipo de | adjudicacibn | Web, haciendo seguimiento
enajenacion que se ha al proceso.
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de llevar a cabo, para la La subdireccion de
entrega de los bienes. Contratacion, mediante
memorando enviara copia de
los Oficios radicados por los
interesados a la Subdireccion
Recibida copia del acta
de adjudicacén se
Almacenista elabora acta de entrega
General/ de los elementos con la
Técnico asistencia de un
10 Almacén delegado de la
General / Direccion )
Responsable | Administrativa y baja y que esta
de Bodega | Financiera, el e debidamente
Almacenista General y firmada por quienes entregan
se legaliza con firmas. y nes reciben.
TO DE CONTROL
El a_uxnlar de bodet e verificar4 que los bienes
previamente relacionados en la baja sean
los que real y fisicamente se
. estdn entregando y que
Almacenista correspondan a qIos
G(?ne_rall esolucion de | aprobados por el Comité de
11 Lﬁfgécé?] i bajas e inventarios.
R;%genr;'léle entrega OBSERVACION
Se recomienda solicitar el
acompafiamiento de un
delegado de la Oficina de
Control Interno para verificar
la trazabilidad en la entrega
de los elementos.
PUNTO DE CONTROL
Recibe los elementos
de acuerdo al método Acta de El acta de entrega debe
12 seleccionado por la Entrega firmarse por las partes:
Contraloria de Bogota, 9 Quien recibe y quien entrega
por acto administrativo. los bienes, de acuerdo al
modo de enajenacion.
Almacenista Ordena la elaboracion OBSERVACION
13 General/ del comprobante de Anexo 10
Técnico entrega final de
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inventarios elementos el original Los comprobantes deben
Almacén. debe enviarse a la estar debidamente firmados
Subdireccion por los responsables.
Financiera, una copia
para el grupo de
inventarios y otra para
el archivo del Almacén
General.
Rinde la cuenta
anexando los
. comprobantes de
Almacenista ;
14 entrega final con
General )
remision a la
Subdireccion integral de la cuenta anual
Financiera 9 X
Comprobantes de
y listado de
5.2.4 Toma fisicade invent s de S luti
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PLINTOS DE COMTRCL

OBSERVACIONES

fisica de

afo.

la circular

gida a los todos los

: de las
Dependencias y
Grupos  Funcionales,
informando el

cronograma de toma

iciembre 31 de

inventario.

Comunicacion
oficial interna

PUNTO CONTROL
Subdirector de Recursos
Materiales verifica el
cronograma propuesto, lo
aprueba, revisa y proyecta

circular informando del
asunto a todas las
dependencias de la

Contraloria de Bogota.
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

PUNTO DE CONTROL
5 S[)?ggé?gf Remite circular | Comunicacion | EI  Almacenista  General
e . anexando cronograma. | oficial interna | verificara que todas las
Administrativa queden

dependencias

Subdireccion
de Recursos

Imparte las
instrucciones

Necesarias a los
funcionarios del area

de inventarios. Asigna
Centro de Costos por
del
Almacén, y entrega los
requeridos
para el desarrollo de

3 Materiales /
Almacenista funcionario
General
materiales
esta actividad.
datos con el
Odi
4

barras,
a placa de
ario, serie vy
eristicas contra el

de

dministracion de
inventarios, con
Registro fotografico y
valoraciones en

concordancia con la
Politica de Propiedad
Planta y Equipo.

Impresas de

Inventario, marcadores,
esferos, lapices, listados
i atizados de inventarios

las dependencias.

lemento tecnificado lector

cédigo de barras.

Inventario
Fisico de la
Dependencia

PUNTO DE CONTROL

La Informacion recolectada
debe ser contrastada con el
Sistema de Administracion
de Inventarios. Sobrantes y/o
Faltantes; Compensaciones,
Actualizaciones;
Caracteristicas, seriales
valores, y Registro
Fotografico de los Bienes.

Realizan el cruce de
informacion entre lo fisico
con los registros en el
aplicativo y se consolida con
los inventarios individuales.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL
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Version: 11.0
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Péagina 42 de 69
PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Realiza los OBSERVACION
movimientos 0
registros pendientes en Actualiza responsabilidades,
.. el Sistema de Descripciones, Centro de
Profesiional .- - Anexo 2 )
5 - Administracion de costos, Seriales, Valores en
almacén . Anexo 4 ) S .
Inventarios, de acuerdo el Sistem Administracion
a lo encontrado en la
toma fisica Traslados y
devoluciones).
Si una vez actualizada
la informacion
continlan diferencias :
entre el inventario analizara, la
general y el de la sta de los motivos de
Almacenista dependencia, se los elementos no
oficiara al Jefe de la encontrad frente a los
6 General/ : X )
. Dependencia para que datos del inventario e
Profesional . ) .
aclaren los motivos de informara por escrito los
la diferencia. En g ados del analisis al

S0
de no i

todo el
so de ajustes de
s de conformidad
a Politica contable
tablecida para la
entidad, en
cumplimiento de la
aplicacién del Nuevo
Marco Normativo y las
NICSP. Se identifican
los bienes inservibles
para baja.

acenista General, para
determinar la accién a seguir.

Listado de
Bienes
Muebles e
Inmuebles

PUNTO DE CONTROL

El  Almacenista  General
verificard que cada uno de
los bienes esté debidamente
valorizado y efectuara las
conciliaciones de informacion
necesarias con la
Subdirecciéon Financiera.

Si los bienes identificados
para dar de baja requieren de
conceptos  técnicos  se
informa a la Subdireccién de
recursos materiales para
convocar a los funcionarios
idéneos a realizar esta labor.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Presenta al
Subdirector de
Recursos Materiales,
informe sobre el
procedimieto y
resultados de la toma Informe de la
8 Almacenista fisica de inventarios, toma fisica de
General incluyendo los Ventarios
elementos faltantes y
sobrantes  definitivos
después de realizar la
compensacion, para
definir la actividad a
adelantar.
OBSERVACION
g'taiﬁ\gﬁgﬁise almacenista_ ) general
_ aprobacion ' resenta al comité informe
Almacenista , detallado producto de la toma
9 inventario g . .
General Continta flSlpa de inventarios,
del num indicando  sobrantes y

de Bienes

faltantes.

10

cuenta
los

de
baja,

Comunicacion
Oficial Interna.

ientos que se
generado
ducto de la toma
sica de inventario, y
los remite a la
Subdireccién
Financiera.

PUNTO DE CONTROL

Los comprobantes que se
generan hacen parte integral
de la cuenta anual.

Anexa: Informe de Toma de
Inventarios, Comprobantes
de Egreso, Movimientos, que
se hayan realizado.
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5.3. Traslados

5.3.1 Trasladode bienes devolutivos entre funcionarios

No. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Funcionario o

Entrega al delegado de
inventario de la
dependencia o al
funcionario que lo
reemplace por traslado
0 retiro de la Entidad 6

ubdireccion de
cursos Materiales
n copia a Almacén
sobre las novedades
encontradas en la
entrega.

Directivo/ o .
al superior inmediato,
Delegado de ) S
1 . . el inventario fisico
inventario/ R .
.. individual de los bienes
Técnico de . )
. devolutivos que tenia
Almacén .
bajo su
responsabilidad, con la
presencia de un
funcionario de
Almacén.
Informa al Al
el traslado o
OBSERVACION
El Almacenista General
delegaréa a un funcionario
. ., de Almacén e Inventarios
Director/ J Comunicacion L,
2 L L para la revision de los
Dependen quién | oficial interna . . . .
.Y Bienes, si se requiere. Si
, retirard o
. se encuentra en orden,
S equipos

autoriza la elaboracién
del Comprobante de
Traspaso/Traslado.
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PUNTOS DE CONTROL/

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

PUNTO DE CONTROL
Se verifica que la

relacion de bienes en el Para todo
inventario individual Traslado/Traspaso  de
corresponda a lo inver

fisicamente
entregado.Tramita
Delegado de 9 )
; Anexo 8, Listando la
Inventarios de | . -
3 informacion de los
las .
. bienes y de los
dependencias . .
funcionarios y
dependencias a donde
se realizara el traslado.
Entrega los bienes
devolutivos al Nuevo
responsible.

Dependencia,
o Funcionario de
, funcionario que
entrega y funcionario que
cibe los bienes.

OBSERVACION

En caso de presentarse
faltante, sobrante o dafio
en los elementos a
tasladar, informara al
Jefe de la Dependencia,
quién debe iniciar las

Jefe de

Dependenci Comunicacién

Delegado oficial interna .
. acciones
Inventari .
a Talento correspondientes.
ubdireccion Cuando no se nombre el

Recursos reemplazo inmediato los
elementos quedaron bajo
la responsabilidad del

Jefe de la Dependencia.

los bienes, PUNTO DE CONTROL
Actualiza el Inventario y
los responsables de los El delegado de
bienes en el Sistema de inventarios en cada
Administracion de dependencia, efectuara
Inventarios, cargando Anexo 8 los cambios en el
los bienes al funcionario Inventario individual.
gue quede responsable
de ellos.
Verificando con su firma
la afectacion correcta
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggRD\FA(é?c;\IJgSOL/
en cuentas contables, OBSERVACION
items, placas, valores y
cantidades. Informara al almacenista
por escrito las novedades
que se comprueben en
Distribuye copias del
formato de traslado a
las dependencias quien
Deleaado de recibe y quien entrega,
6 9 - actualiza el inventario
Inventario N
individual y general de
la  dependencia e
informa por escrito a
almacén.
Rinde la cuenta
mensual anexando los BSERVACION
Almacenista .

7 General oficial interna Anexa: Comprobantes de
Traslado/Traspaso y
listado de verificacion.

5.3.2. Trasladoot idades Estatales
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD SEEEREs | CATEEDE CORROL)

OBSERVACIONES

ce a las Entidades los
enes que se consideran
servibles pero no utilizables
Y que no prestan un servicio
a la actividad misional de la
entidad.

Comunicacion
oficial externa

OBSERVACION

Cuando alguna entidad
ofrece bienes a la
Contraloria, se surte el
mismo procedimiento.
Mediante estudio previo se
elabora relacion detallada

de los bienes objeto del
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUgI'BI'CS)ERDVEA(éIOON’\'II';SOL/
Manifiesta por escrito al
Representante . o .
Director Administrativo de la Sy
Legal de la . . Comunicacién
2 . Contraloria de Bogota, su| . .
Entidad aceptacion e interés  de oficial externa
interesada Pt . ;
recibir los bienes ofrecidos.
un
o de
Suscribe el acto| des del
3 Director administrativo de traslado o a el sector
Administrativo traspaso segun el caso, se requiere

debidamente motivado

esolucion

cion y/o Acta. Para

eradministrativo

Director o
Gerente
(Representante
Legal de la
Entidad que
recibe).

Firma el
administrati

2 ar de
mente realiza
los bienes ha
presencia del

General,
ico de almacen e
ntarios, se realiza la
rega verificando placas y
caracteristicas de los bienes
con el Convenio
interadministrativo o]
Resolucion.

Comunicacion
oficial externa

PUNTO DE CONTROL

Se verificara que los bienes
relacionados en el convenio
0 Resolucion sean los que
real y fisicamente se estan
entregando.

OBSERVACION

Se recomienda solicitar el
acompafiamiento de un
delegado de la Oficina de
Control Interno para
\verificar la trazabilidad en la
entrega de los elementos.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Puglgcs)gRD\/EAg?oNJSSCJL/
Efectia la entrega material
y real de los bienes objeto
del traslado o traspaso
mediante acta. Firman el
Acta de entrega
conjuntamente con el
funcionario autorizado por Sa )
parte de la Entidad que nistrativo, — acta  de
_ recibe. Resolucion o
6 Almacenista Comprobante  de Interinstitucional

General

definitivo por traslado
traspaso de bienes. Remite
copia de los ¢
y documentos so
Subdireccion

son incorporados en la base

datos del Sistema
anciero de la
Subdireccion Financiera

con el objeto que coincidan
los saldos entre
contabilidad y el area de
almacén e inventarios.

e la cuenta anexando
comprobantes de
slado, que se hayan
generado de los
movimientos. con remision a
la Subdireccion Financiera

Comunicacion
oficial interna

OBSERVACION

Estos comprobantes hacen
parte integral de la cuenta
anual.

Anexa: Informe de Toma de
Inventarios, Comprobantes
Traslado de Elementos,
Movimientos, que se hayan
realizado.
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6. ANEXOS
Anexo 1 — Comprobante de entrada de elementos PGAF-10-001
+
ﬁ PGAF-10-001
) ) COMPROBANTE DE ENTRADA DE ELEM PGAF10
CONTRALORIA 6.0
DE BOGOTA. D.C. N X de X
Entidad Vigencia ngreso Numéro Ngreso niterng
Unidad Eecuicra Tipo ngress
Proyecta Alracen Esiada ngreso Fecha Estado
Documents Sopede humero Dot Soporte Fecha Dot Soporte
Provasdor
Documento Remmsion Murnero Doc Rems on Fecha Dot Rerson
Encargado de Bodega
Dependencia Bodega
OOLBIVIEONES |
tem  Bemenio Descripoion Bemento Unidad Medida Cantxtad Cusnta Débito Walkor Nefo Unkario Walor Total
TOTAL ELEMENTOS DE CONSUMOD
Eern Bamanto Derscripeion Bamanto Paca Serial Cuenta Débito Walor Unitaro Walkor Neo
TOTAL ELEMENTOS DEVOLUTIWOS
Cuenta Contabile hopenbee Cuenta Contabe Valor Débio Valor Crédito
TOTALES:

Entargade ce bosega

Funcionaro Babora &l ngréso

Responiabie Grupd de Admnsiracon oe Benes

A4
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(* Formato generado automaticamente por el Sistema de Administracidn de Inventarios)

NOTA: Solo se diligenciaran en el aplicativo los numerales que se detallan a continuacion, ya omaticamente por

devolutivos:

ENTIDAD: Cédigo y nombre de la entidad.
UNIDAD EJECUTORA: Numero de la unidad que esta llevando a cabo la t e Ingreso de elementos.
PROYECTO ALMACEN: Nimero del proyecto de almacén.

PROVEEDOR: Nombre e identificacidn del tercero que pro
DOCUMENTO SOPORTE: Tipo del documento base que sopor
DOCUMENTOS REMISION: Tipo de documento q i entos por parte del proveedor.

WKL NOURWNR

10. TIPO DE INGRESO: Tipo de transaccié
11. NUMERO DOC. SOPORTE: Numer
12. FECHA DOC. SOPORTE: Fecha del a Ingreso de elementos.

13. NUMERO DOC. REMISION: Numero i umentos con el cual se realizd la entrega de elementos por parte del

proveedor.
14. FECHA DOC. REMI : e i mentos remision.
15. ELEMENTO: Cdédigo identificati e s elementos que se van a ingresar.
16. CANTIDAD*: Nu
17. VALOR D: itari ada uno de los elementos.
18. VALOR : a S e cada tipo de elementos.

19. SERIAL* icacionide la serie del elemento.
(*) Aplica para consumo

(**) Aplica para devolutivos.
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Anexo 2 — Comprobante de salida de elementos (Devolutivos — Traslado de bodégafuncienario) PGAF-10-002

((/-‘\ Codigg fermato PGAF-10-002
@ COMPROBANTE DE SALIDA DE ELEMENTOS (DEVOLUTIVOS-TRASLADO BODEGA Cédigo documento | PGAF-10
CONTRALORIA FUNCIONARIO) Version 6.0

DE BOGOTA, D.C. Pégina X de X

Entidad Vigencia Traslado Fecha estado Numero Traslado

Unidad Ejecutora

Tipo de Trazlado Estado Traslado

Proyecto ;
" Dependencia que entrega

Dependencia Recibe — -
Tipo Rezponszable Ipo hesp.

Responsable

Observaciones

Placa Elemento Deseripcion Estado Cuenta Debito Cuenta Credito Valor

Cuenta Contable Valor Debito Valor Credito

Funcionano que recibe Funcionano Elabora Funcionario que enfrega VoBo Grupo Administracion de Bienes

(* Formato generado automaticamente por el Sistema de Administracion de Inventarios)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF

automaticamente por el aplicativo:

ENTIDAD: Cédigo y nombre de la entidad.
UNIDAD EJECUTORA: Numero de la unidad que esta llevando a cabo la
PROYECTO: Numero del proyecto de almacén.

TIPO DOCUMENTO SOPORTE: Tipo del documento base que sop

VIGENCIA DOC SOPORTE: Aiio en la que se generd el doc

. NUMERO DOC. SOPORTE: Numero del documen
10. FECHA DOC. SOPORTE: Fecha del documen 2
11. DEPENDENCIA RECIBE: Cddigo del centro d e de cia solicitante de los elementos.
12. OBSERVACIONES: Todos los datos adiciona
13. PLACA: Numero de placa que idenifi
14. ESTADO: Estado en que se en
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Anexo 3 — Inventrio Fisico Individual PGAF-lO-OOA

o

CONTRALORIA

Cédigo formato: PGAF-10-003

INVENTARIO FiSICO INDIVIDUAL

Cédigo documento:PGAF-10

D) MKKTEA DX P.igim1 de 1
INVENTARIO FISICO INDIVIDUAL
CENTRO JEFE
DEPENDENCIA CEDULA
DE COSTO DEPENDENCIA
TIPO
FUNCIONARIO CEDULA CARGO
VINCULACION
[~ DELEGADO
CEDULA CARGO FECHA
INVENTARIOS
ASIGNACION [ ACTUALIZACION ! | RETHO | | TRASLADO
TTASIGNECION = ASIgnacion INCIal O Bienes, ACTOSIZAcION & AL 3 . oo = . TTB3I00 * Trasiado FUnCiONaro. S& OeD8 MBCar Con und X I OpCIOn Por 18 QUE S CIIgencia & formao. ).
FIRMA FUNCIONARIO FIRMA DELEGADO INVENTARIOS FIRMA ALMACEN E INVENTARIOS JEFE DEPENDENCIA
CC: No. CC. No. CC. No. CC, No.
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-003
INVENTARIO FISICO INDIVIDUAL

DEPENDENCIA: Nombre de la Dependencia.

CENTRO DE COSTO: Nomenclatura o cédigo de la Dependencia.

JEFE DE DEPENDENCIA: Nombres y Apellidos del Jefe o Responsable de la Dependencia.

CEDULA: NUmero de cédula del Jefe o responsable de la Dependencia.

FUNCIONARIO: Nombres y Apellidos del Funcionario responsable de los elementos o bienes relacionados.
CEDULA: Numero de cédula del funcionario responsable de los bienes o elementos.

CARGO: Nomenclatura del cargo del funcionario responsable de los elementos o bienes.

TIPO VINCULACION: Planta, Contratista.

DELEGADO INVENTARIOS: Funcionario encargado de llevar el inventario, en la dependencia.

. CEDULA: Numero de cédula del funcionario designado como Delegado de Inventarios.

. FECHA: Fecha de realizacién del inventario fisico.

. Pagina No. -de-: Numero de hoja de cada inventario individual.

. ASINACION: Asignacion de Bienes por primera vez a funcionario.

. ACTUALIZACION: Actualizacién de Inventario Individual.

. RETIRO: Retiro de Funcionario de la entidad.

. TRASLADO: Traslado de Funcionario a otra dependencia.

. PLACA: NUimero de Identificacion Interno del Bien.

. DESCRIPCION DEL ELEMENTO: Nombre o descripcién del bien a cargo del funcionario.

. MARCA: Se registra la marca que viene adherida al elemento o bien.

. MODELO: Se registra el modelo que viene adherido al elemento o bien.

. SERIE: Lo conforman los nimeros y letras que de la serie o serial de los equipos.

. PLACA: Es el numero de la placa o serial con el cual se identifica el elemento.

. OBSERVACIONES: Se registra especialmente el estado del elemento o una caracteristica especial del mismo.
. VALOR: Es el costo o valor histérico del elemento o bien.

. OBSERVACIONES: Se deben registrar cualquier Observacion con los bienes o el funcionario

. FIRMA FUNCIONARIO: Firma y Numero de cédula del funcionario responsable de los elementos relacionados
. FIRMA DELEGADO: Firma y Numero de cédula del funcionario delegado de los inventarios de la dependencia.
. FIRMA ALMACEN E INVENTARIOS: Firma y Numero de Cédula del funcionario del Area de Inventarios.
. FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: Firma y Numero de cédula del jefe de la dependencia. Quien da el Visto Bueno al Inventario

Individual.
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Anexo 4 — Comprobante de Traslado PGAF-10-004

Codigo formato, PGAF-10-004

Y
@ Caodigo documento | PGAF-10

COMPROBANTE DE TRASLADO

CONTRALORIA Version 6.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina Xde X
Entidad Vigencia Traslado Fecha estado Nimero Traslado
Unidad Ejecutora Tipo de Traslado Estado Traslado
Proyecto
& Dependencia que entrega
Dependencia Recibe — Responsable
Tipo Responsable pa Resp.
Responzable
Observaciones
Placa Elemento Descripcion Estado Cuenta Debito Cuenta Credito Valer
Cuenta Contable Valor Debito Valor Credito
Funcionano que recibe Funcionano Elabora Funcionario que entrega VoBo Grupo Adminiztracion de Bienes
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(*Formato automatico generado por el por el Sistema de Administracién de Inventario

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-1
COMPROBANTE DE TRASLADO

ENTIDAD: Cédigo y nombre de la entidad.
UNIDAD EJECUTORA: Numero de la unidad que esta llevando a cabo
PROYECTO: Numero del proyecto de almacén.

DEPENDENCIA RECIBE: Numero centro de costo y nombre de
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Anexo 5 — Formato Control de Inventarios para entrada de elementos a almacé

Coago formato: PGAF-10-005
FORMATO CONTROL DE DOCUMENTOS
-~ PARA ENTRADA DE ELEMENTOS A vwmm, 60 —
CONTRALORIA ALBACES
I RXUOTA DG Pagna 10e
| FECHA: [ NUMERO COMP GENERADO
TIPO DE COMPROBANTE

(Compras, Reintegro, Donacion, Compensacion) l

Verificacion documentos requeridos para la elaboracion comprobantes de ingreso de elementos

al almacen:
“(Se Cede MICIr X en 106 COCUMENtOs QUE S€ ENCLENIIaN ¥ NIA & NO PICA PAra & TPO Je rANEICTON 3 reIzar)
VALIDACION |

S C RGO

Acompaiamiento en recbo de Bienes (Si se requiere) -
Solicitud de ingreso aimacen (SIGESPRO) de la Subdireccon de Recursos Matenales o
a X

3
RECDO 2 SITELACCION FIMAA0 POr @l SUPSNVISOr Ol CONrato.
[ Copia 0 13 Tactura © CUSNLa 02 CODID CON 106 NEQUISE0S O Wy,
CON CHICIT BHCIS 08 (54 5@ requiere).

Responsable verificacion. Quien elabora comprobante.

Acompanamiento Recibo de Bienes

Cargo:
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-005
FORMATO CONTROL DE DOCUMENTOS PARA INGRESO DE ELEMENTOS ALM

FECHA: Fecha en que se diligencia el formato.
NUMERO COMP GENERADO: Numero de comprobante de ingreso generado por el sistema.
TIPO COMPROBANTE: Tipo de transaccion que genera el ingreso de elementos al almacén (co nacion, re g ( acion)

“DESCRIPCION”.
QUIEN ELABORA INGRESO: Nombre claro del encargado de la elaboracion del co
FIRMA RESPONSABLE VERIFICACION: Nombre claro del responsable de la verificac
FIRMA RESPONSABLE VERIFICACION: Nombre claro del responsable de la verificacién
FIRMA ACOMPANAMIENTO RECIBO DE BIENES: Nombre de la person
elementos fisicos (Si hubiera lugar).
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Anexo 6 — Formato control de documentos para salida de elementos de almacéNOG

_ FORMATO CONTROL DE DOCUMENTOS
— : PARA SALIDA DE ELEMENTOS DE
CONTRALORIA ALMACEN

I B HEVTA Y

‘A

Chdigo formato: PGAF-10-006

Chdigo documento: PGAF.-10
Wersion: 8.0

Pagina 1 de 1

FECHA: NUMERO COMP GENERADO

TIPO DE COMPROBANTE

(Entrega de Pedido, Hurto, Bajas)

Verficacon documentos requendos para La elaboracon comprobantes de egreso de slementos

al almacdn:

"[Se debe marcar X en los documentos que se encuentran y NA si no aplica para & tpo de ransaccon a realzar).

VALIDACION

Sohctud de entega Amacen | SIGESPRU) G 13 Subdrecoon o8 Recursos

Materiales o Dependencia Nominadora,
o cuadno de destrbuceon

Remmsson de proveedor a dependencia

Denunco por perdeda de Desrnes.

AUIONZacion 08 LAMeccion FNancera para dar D3 2 bienes pertoos.

[ Concepto Tacnico [Si se requiens).

Acta O Combe tecrco O INventans (Saas).

Acta O ertrega Of elementos. (Retnn FUNCIonans).

Otroes:

Responsable verificacion. Quien elabora comprobante.

4
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10,

2. FECHA: Fecha en que se diligencia el formato.
3. NUMERO COMP GENERADO: Numero de comprobante de salida gener,
4. VALIDACION: Marcar con una X si se encuentra el fisico de los doc

5. Otros: Se relacionaran todo tipo de documentos que soporten la trans
en la columna “DESCRIPCION”.

6. QUIEN ELABORA EGRESO: Nombre claro del encargado elaboracion del

7. RESPONSABLE VERIFICACION: Nombre claro d ble verificacidn y firma del comprobante.

oo
S




INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL

*NOTA: Este formato es generado automati
funcionario solo se diligenciara el n

1.

O
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Version: 11:0

Cddigo documento: PGAF-10

CONTRALORIA Versién: 6.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina 61 de 69
Anexo 7 — Inventario Individual Automatico PGAF-10-007
C/‘\ PGAF-10-007
@ ) INVENTARIO INDIVIDUAL AUTOMATICO PGAF-10
CONTRALORIA I 6.0
DE BOGOTA. D.C. X de X

Entidad:

Responsable

Tipo Documento ldentificacion:

Unidad Eecutora

Proyecto Almacén

NiOmero Placa Id Bien

Descripcidon Bem ento Tipo Elemento

NiOmero Serial

Valor Historico

Total:

RESPONSABLE: Indica la identif

FORMATO N2 PGAF-10-007

or el Sistema de Administracién de Inventarios)




(f-\ Cddigo formato: PGD-02-005
@ Version: 11:0
\=/) PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL P :
Cddigo documento: PGAF-10
CONTRALORIA DE ALMACEN E INVENTARIOS Versién: 6.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina 62 de 69

O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

TRASPASO DE ELEMENTOS ENTRE DEPENDENCIAS

DEPENDENCIA QUE ENTREGA:
FUNCIONARIO QUE ENTREGA: IDENTIFICACION
CENCOS ENTREGA

DEPENDENCIA QUE RECIBE:
FUNCIONARIO QUE RECIBE:
CENCOS RECIBE

FECHA:

VALOR OBSERVACIONES

ITEM PLACA DESCRIPCION

FUNCIONA
C.C. No.

FUNCIONARIO QUE RECIBE Vo.Bo. SUBD. RECURSOS MATERIALES:
C.C. No. C.C. No.
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-008
TRASPASO DE ELEMENTOS ENTRE DEPENDENCIAS

FUNCIONARIO QUE ENTREGA: Nombre completo de quien entrega los elementos.

IDENTIFICACION: Numero documento de la persona que hace entreg s elemento

CENCOS QUE ENTREGA: Identificacion en forma numérica del cent costo establecido
para identificar la dependencia que entrega los elementos.
FUNCIONARIO QUE RECIBE: Nombre completo de quien recibe lo
CARGO: Identificacion del cargo del funcionario que recibe los elem
en la planta general de la Entidad.

area de Inventarios

acuerdo nominacién establecida

para identificar la dependencia que recibe
FECHA: Establecer la fecha en que se hace
IDENTIFICACION DE LOS ELEMENTOS: En ciaria intem, la placa, descripcidn, marca. modelo,
ran reubicados de una dependencia a otra o de un
funcionario a otro. Se totali firmara quien entrega, quien recibe y el jefe de la

dependencia donde quedan
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Anexo 9 — Comprobante de salida de consumo PGAF-10-009

©) RoArto
. COMPROBANTE DE SALIDA DE CONSUMO
CONTRALORIA 6.0
DE BOGOTA, D.C. X de X
Fecha de impresion:
Entidad Vigencia Egreso Mumero Egreso Fecha Egreso
Unidad Becutora Tipo Egreso Estado Egreso
Froyecto
Tipo Documento Soporte Vigencia Doc Sop Numero Doc Sop Fecha Doc Sop
Funcionario Solicitante Dependencia Solicitante
Encargado de Bodega
Observaciones | |
Elemento Nombre del Elemento Unidad Cuenta Credito Cantidad Valor Total
Total

[ Resumen de Cuentas |

Cuentas Contables Descripcion Cuenta

Valor

Funcionario que Recibe

Funcionario que Elabora Encargado de Bodega

Responsable Grupo de Administracion de Bienes

erado por el por el Sistema de Administracion de Inventarios)
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*NOTA: Solo se diligenciaran en el aplicativo los numerales que se detallan a continuacid
generados automaticamente por el aplicativo:

© PNV A WNR

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-008
COMPROBANTE DE SALIDA DE CONSUMO

OS restantes so

ENTIDAD: Cédigo y nombre de la entidad.
UNIDAD EJECUTORA: Numero de la unidad que esta llevando a cabo
PROYECTO ALMACEN: Numero del proyecto de almacén.

ENCARGADO DE BODEGA: Documento de identificacion y no

OBSERVACIONES: Todos los datos adicionales que se deban agre
TIPO DE EGRESO: Tipo de transaccién por la cual se genera la salida
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Anexo 10 — Comprobante de salida de elementos (Baja) PGAF-10-040.

©)

COMPROBANTE DE SALIDA DE ELEMENTOS (BAJA)

Codige formato PGAF-10-010

C6digo documento [ PGAF-10

CONTRALORIA Version 6.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina X de X
Entidad Vigencia Egreso Mumero Egreszo
Unidad Ejecutora Tipo Egreso
Proyecto Estado Fecha Estado
s ¥y
| Tipo Doc.Sop Numero Doc.Sop Fecha Doc_Sop |
L S
Tipo Responzable Entrega Responsable Entrega
Tipo Responsable Recibe Persona o Entidad Recibe
Observaciones
No Linea Numero Placa Elemento Mombre del Elemento Estado Elemento Cuenta Debito Cuenta Credito Valor Histonco
TOTAL
ICuenta Contable Descrpcion de la cuenta Valor Debito Valor Credito|
Funcionario gque Babora Encargado de Bodega Responsabie Grupo de Administracion de Benes

(*Formato automatico generado por el por el Sistema de Administracion de Inventarios)
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-010

COMPROBANTE DE SALIDA DE ELEMENTOS BAJA

*NOTA: Este formato es generado automaticamente por el aplicativo segun los parametros de consulta que se le indiquen. Los datos marcados con el texto

“AUT” son generados automaticamente por el sistema, solo se diligenciaran en el aplicativo los numerales que se detallan a continuacion:

RN REWNR

B R R R R
A WN R O

ENTIDAD: Cédigo y nombre de la entidad.
UNIDAD EJECUTORA: Numero de la unidad que esta llevando a cabo la transaccién de Ingreso de elementos.
PROYECTO: Numero del proyecto de almacén.

TIPO DOC.SOPORTE: Tipo del documento base que soporta la Baja de elementos.
NUMERO DOC.SOP: Numero del documento base que soporta la Ingreso de elementos.
FECHA DOC.SOP: Fecha del documento base que soporta la Ingreso de elementos.

. ELEMENTO: Cddigo identificativo de cada uno de los elementos que se van a ingresar.
. PLACA: Nuimero de Identificacion del elemento.
. ESTADO: Estado en que se encuentra el bien.

TIPO RESPONSABLE ENTREGA: Tipo de documento que evidencia la entrega de los elementos por parte del proveedor.
RESPONSABLE ENTREGA:
PERSONA o ENTIDAD RECIBE:

. OBSERVACIONES: Todos los datos adicionales que se deban agregar.

. TIPO DE EGRESO: Tipo de transaccidn por la cual se genero el egreso de elementos.
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7. CONTROL DE CAMBIOS

Version R.R. No. Descripcién de la modificacion
1.0 R.R. 046 Ver procedimiento, Link Normatividad
' 22-Dic- 2005
20 R.R. 035 Ver procedimiento, Link Normatividad
' 30-Dic-2009
3.0 R.R. 047 Ver procedimiento, Link Normatividad
' 7-Nov.-2013

El procedimiento se ajustd de acuerdo a las o
por la Auditoria Especial "Gestion de Recurst

de movimientos de almacén que g
bienes al Alimacén General de la

Oficina de Asuntos Dis i forme se establece en el Plan de
Mejoramiento suscrito con ia Fi ara las vigencias 2011 y
2012.

R.R. 045 i i ion de informar al almacén la
4.0 17-dic-2014 X s bienes adquiridos parte del
del supervisor del contrato como
rmidad con lo previsto en el Capitulo
1082 de 2015, referente al Sistema de
ica, en el punto de Control del numeral 6.1
POR COMPRA.

acion de los anexos citados en las actividades, dada
realizadas.

imiento pasa a formar parte del Proceso de Gestion
tiva y Financiera - Subdireccion de Recursos de Materiales
establece la modificacién al Mapa de Procesos de la Entidad y
por la transicion de la norma ISO 9001-2008 a las normas 1SO 9001:2015,
ISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demas normas reglamentarias,
Acuerdos 658 de diciembre 21 de 2016 y 664 del 28 de marzo de 2017.

Por medio del cual se establece el Control y Manejo de Inventarios en la
Contraloria Distrital de Bogota y Deroga la Resolucion 045 del 15 de
diciembre de 2014
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