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1. Objeto :
Planificar y controfar las actividades requeridas para la administracion, almacenamlento custodia, registros de los bienes muebles; control de inventarios y baja de fos bienes al servicio de la Corporaclén
Auténoma Regicnal de Risaralda .

2. Responsable:

Secretaria General - Recursos Fisicos

3. Alcance:

Este procedimiento aplica para la récepmén almacenamiento, ingreso, trastados, suministros, ba}as feglstros y control de fos bienes muebles de la Entidad, para todos los funcionarios y contratistas
responsables de las administracion de los bienes bajo su custodia.

4. Generalidades:

4.1 Bienes devolutivas: Son aquellos que no se consumen con el uso que se hace de elios, aungue con el tiempo, por razén de su naturaleza sufren el desgaste normal y deterioro. Son todos ios
efementos que son objefo de depreciacion y que por su naturaleza el servidor ptiblico debé cuidar y hacer el framite de reintegro o traspaso en caso de refiro.

4.1.1 Bienes devolutivos en servicio: Se registran los bienes gue se encuentran en uso y bajo'responsabelldad de los Servidores Publicos. E! control se realiza a través del inventario individual,

--[4.1.2-Bienes.en-comodato:-Recibidos-o- eﬁtregados para-uso permanenie-y-sin-coniraprestacion,-entre-enfes publicos.-Eslos bienes. s encueniran en préstamo y deben ser devueltos al ente plblico f

[finalizado ef término de ejecucién del contrato o acto administrativo; o ddndole la destinacion establecida deniro del marco juridico indicado por la Oficina Asesora Juridica.

4.1.3 Bienes sin contraprestacién de ‘servicio: Recibidos o entregados para uso sin contraprestacidn de servicio, segun las indicaciones del Supervisor ¢ condiciones legates estzpuiadas en los
convenios inferadministrativos.

4.1.4 Bienes inservibles u obsoletos: Aquelfos bienes muebles que por su estado de desgaste total, deterioro u obsolescencia fisica o tecnoldgica, no son Utiles para el servicio que deben prestar. Una
vez legalizada la baja de este tipo dé bienes se procede a su disposicion final,

4.2 Bienes de Consumo: Son aguellos bienes fungibles, adguiridos con fa intencién de satisfacer una necesidad y su consumo se realiza generalmente en el corlo plaze.

4.2.1. Cuando con ocasi6n al desarrollo de las actividades propias de la Corporacion se requiera realizar la entrega de un bien de consumo sin que se haya surtido la legalizacion de [a entrada al almacén
y se cuente con la respectiva solicitud de entrada al Almacén y soporte de compra; sin afectar al Subproceso de Reclrsos Fisicos, datos legales como 1a fecha y los requisitos tributarios establecidos por
el procesc de Gestién Financiera; debe elaborarse un acta gue soporte dicha accidn, Esta acta debe conlener fecha de recepcion del elemento, fecha de entrega y responsables de cada accién;

incluyendo copia de fa factura o documento equivalente, los cuales reposaran en la carpefa de supervision del contralo.
4.3 Bodegas: Lugar de almacenamiento para bienes tangibles de propledad de la enlldad y los recibidos de terceros sin contrapres!amon para el desarrollo de las actividades propias de {a Entidad. Los

tipos de bodegas son: )
4.3.1 Bodega Bienes Nuevos: Aquella qué almacena los elementos nuevos de consumoe y devolutivos, gue no han sido entregados en servicio (con ID y sin placa para el ¢caso de |os devolutivos),

4.3.2 Bodega No Explotados: Lugar de almacenamiento de elementos devolutivos que estaban en servicio y fueron reintegrados al almacén para su guarda o custodia. La caracleristica principal de
estos bienes es que no los requiere el servidor publico, aungue se encuentran en buenas condiciones y pueden ser entregacles nuevamente al servicio. :
4.3.3 Bodega de Inservibles: Lugar de almacenamiento de los bienes inservibles y obsoletos que estéan para la baja.

4.4 Cuando algln servidor publico requiere solicitar cualquier tipo de bien al aimacén, debe diligenciar comptetamente ef formato solicitud de bienes devolutivos y consumibles. (se deben solicitar en
formatos independientes os consumibles y devolutivos). £l Auxitiar Administrativo consullaréd la disponibilidad de los bienes solicitados, en caso de no haber la totalidad podra entregar solo la cantidad

"Iposible, la cual se identificara a mano alzada en el formato, se le comunicara at servidor piblico que haya realizado la solicitid y se afectard en el sistema por las cantidades e items reafmente entregados.

4.5 Los bienes devolutivos deben ser identificados con un rétulo que relaciona ef niimero de inventario, dado por el sisterna (ntimero de placa), la identificacion se realiza en et momento de entregario al
servidor ptiblico al que se le asigna en el inventario.

4.6 INVENTARIO: Relacion detallada de las existencias materiales, la cual debe mostrar la informacion arrojada por los reportes del sistema de informacion nimerd de unidades en existencia,
descripcién y referencia del producto o activo, valor de compra, placa de identificacion del bien.

4.5.1 INVENTARIO FISICO; Es la verificacién fisica de los bienes o elementos en los depésitos o bodegas del almacén, o bienas a cargo de los funcionarios con eI fin de confrontar las existencias
{reales o flsicas, conlra los saldos registrades en e médulo de almacén, los cuales pueden ser de una muestra aleatoria.

4.6.2 El profesional especializado de recursos fisicos en coordinacién con el auxiliar administrative programara, semesEraimen!e como mEmmo una verificacion aleatoria del inventario de los bienes de
consumo y devolutivos, en custodia y administracion del almacén, En cuanto al inventario de los bienes devolutivos en servicio por responsable; serd validado como minimo, una vez al afo, por cada uno

“{de los funcionarios y verificado a través de una muestra aleatoria, por parte del auxiliar administrativo con-ef acompaifiamiento de cada uno de los responsables. Se comunicard a [a totalidad de los

funcionarios con un mes de ant!cspamén a la verificacion y posterior validacion, haciendo entrega fisica del listado de elementos a su cargo, el cual debera ser devuelto al Auxiliar Administrativo en el plazo
establecido, quién fijars el cronog;ggl* a de verificacion. Finalmente, el profesional especializado y of auxilfar administrative deberan realizar un acta, con los resuitades cbtenidos.
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4.6.3 En el caso que algin funcionario no realice ta devolucion oportuna del listado de elemenios a su cargo validado y/o gue se presenten diferencias no subsanadas enire la informacion validada por el funcionasio y la verificacion
realizada por recursos fisicos, el personal de recursos fisicos remiti4 fa informacion al (2) Secretaﬂo(a) General con ef fin de que se ealice traslado a la Unidad de Contro! Interno Disciplinario,

4.7 Son obligaciones de todos los Servidores Péplicos de ta CARDER:

4.7.1 Vigiftar y salvaguardar fos intereses de la Entidad,

4.7.2 Responder por la conservacion y utilizacion de los documentos, maleriales, dinero, equipos y demas bienes confiados a su uso, guarda y/o administracion.

4.7.3 Retiro femporal (superior a Treinta (30} dias); el servidor piblico debe solicitar 21 Auxiliar Administrative, un reporte del inventario actualizado para realizar ia entrega a quién lo va a reemplazar, en caso de que no se establezca
fla persona gue to reemplazard, serd el Jefe de la Dependencia quién reciba el inventario det servidor pablico. Este registro es requeride para soportar ks expedicion del paz y salvd, soficitado por el subproceso de Talento Humane. En
case de que no sea posible formalizar fa entrega del inventario a uno de los funcionarios anteriormente descritos, el Auxiliar Administrativo, podra asignar los bienes que estéd empleando el funcicrario basado en fa figura juridica de
destinacion por ukilizacién, para lo cual no ser4 necesaria la firma del funcionario que ocupa e! casgo en el respectivo formato de traslado y conviriéndose en responsable de los efementos detallades en el listado de inventario. Si af
momenio de asignar dichas elementos estes no se enceentra fisicamente, el Auxiliar Administrativo reportara por correo electrénico 2 la Oficina de Control Interno Discipfinario ef fallante para lo que corresponda; ¥ en el sistema de
informacion del Almacen se trasladasé a una cuenta de responsabilidades en investigacion como responsable a la GARDER, mienfras se resuelve (a situacion,

4.7.4 Retire definitivo de la Entidad: el servidor pibfico debe soficitar al Auxiliar Administrativo, un reporte del inventario actuakizado para realizar la entrega a un funcionario designado para tal fin o al Jefe de la Dependencia o
reintegrarlo al Almacén en case de no requerirse en servicio, el cual podra disponer de esle para su reasignacion. Este registro es solicitado para soportar fa expedicion del paz y salvo, requerido por el subgrocese Talento Humano. En
caso de que ro sea posible formalizar la entrega del inventario a uno de los funcionarios anteriormente descritos o al ruevo Servidor Plblico que Hegue posterior al momento del retiro definitivo, el Auxiliar Administrative, podrd asignar los
biehes que esta empleando el funmonano basados en la figura juridica de destinacion por uilizacion, para fo cual no sera necesaria Ia firma del funcionario que ocupa el cargo en el respectivo formato de traslado y convirtiéndose en

responsable de-los.efementos.detalados en-el Hstado- de-inventario:
4.8 Cada servidor piblico es responsable de fa verificacién de su inventario, para o cual debera ierser en cuenta los siguientes aspecios
4.8.1 Comprobar fa existencia y ubicacion de los Blenes a su cargo.

4.8.2 Validar el numero de Ia placa, serial y marca del bien, contra el reporte "Elementos ‘Devolutivos por Responsable"

4.8.3 Comprobar &l estado de conservacion det bien

4.8.4 Comprobar las condiciones de ulilizacién

4.8.6 Comprobar las condiciones de seguridad

4.9 Las novedades presentadas en los reportes de Inventario de "Elementos Devolutlvos por Responsable' se subsanaran con:

4,9.1 La devolucion -de elementos en mal estade / devolcion de elementos que f0 se requiersn / por traslado a otro servider pubfico: £l servidor publlco responsable de los bienes, debe diigenciar et formato "FO-16A-14 Devolumén
tbienes de inventario®,

4.9.2 Para el caso de pérdida o extravio de los bienes muebles; El servidor pliblice responsable de fos bienes, debe enviar comunicado interne al Jefe inmediato y a la Seuetarla General, relatando los hechos ocurridos y en casos qese
se pueda anexar registro fotografico, anexando registro de denuncio ante la Autoridad Competente . El Secretario{a) General, pregentard ef reporte a la Unidad de Conlrof Interne Disciplinario; para sus fines pertinentes. Ef Servidor
Pablico debe hacer seguimiento hasta terminar ef proceso con el fallo. La oficina de Recursos Fisicos tramitard ia reposicion (si és el caso) del bien ante fa empresa aseguradora, €} bien sera dado de baja cuando termine el proceso
y/o s de la reposicion del bien por parte de la empresa aseguradora. )

4.9.3 En el caso de traslado o cambio de puesto, sl servidor publico q’ue entrega, tiene iz obligacion de trasfadarle st inventario tofalmente saneado a la persona gue recibe el cargo, o realizar su devolucién al Almacén en caso de no
requerir los bienes, quién dispondra de ellos -ante otras solicitudes que se puedan presentar; éste hecho debe con!ar 5|empre con el soporte documental del caso. De no seguirse ésta |ndxcac|én los bienes segulrén siendo
responsabilidad del titular del irventario hasta que éste realice la gestion administrativa del traslado.

Nota: Cuando un bien mueble se devuelve al almacén por estar inservible u obsoleto se debe diligenciar el formate £O-16A-40 concepto técnico para baja de bienes muebles, de contarse con personal compeiente en caso
contrario debe elaborarse un escrito y/o concepto elaborado por el Servider Piblico o Profestonal conocedor del tema, conforme & la responsabilidad establecida en. las NICSP por categoria de elementos en &l aparte de’ los
Lrespunsabies para mediciones posteriores de |la Propiedad Pianta y Equipo. El responsable de gestionar los conceptos anteriormente referenciados, serd el servidor piblico interesado en devolver ef elemento, quién entregara ef hien con
el formato de devolucion yfo el escrito © concepto.,,

4.40. TRASLADOS DE BIENES : Es la actividad mediante fa cual se cambla fa ublcacion fisica de bienes dentro de fas dependenclas de la entidad, ocasionando por tal motivo fa cesacion de responsabiidad de guier los entrega ¥
transfiriéndola a quien #a recibe,

4.11 VIDA UTIL. Ea vida 0til de un acii\.;o depreciable est4 definido en las Politicas Contables de ta Entidad (NICSP), considerando los beneficios econdmicos futuros o ef potencial del servicio del activo;. de acuerdo a |a siguiente tabla:

NOMBRE CATEGORIA VIDAS UTILES.

Terrenos } . Indeterminado
Edificaciones . ’ i 60 - 80 arios
Magquinaria industrial 15- 20 afics
Equipo de recreacion y deporte I 5 - 10 afos
Equipos agricofas 5 - B anos
Hetramientas y accesorios 10 - 15 afios
Equipo de ayuda audiovisual 5 « 10 afios
Equipo de laboratorio : 10 - 15 afos
Equipo de urgencias 5 - 10 afios
Muebles y enseres . i 15 - 20 afics
Equipos y maquinas de oficina 15 - 20 afios
Eqesipo de comaznicacion 5 - 10 afios
Equipo de computacion . 5« 10 afios
Terrestre . 15 - 20 afios
Equipe maritimo y fluvial 15 - 20 afios
Equipo de restaurante y cafeteria : 5 - 10 afos

Una vez al afie se revisard el estado de los bienes muebles a fin de delerminar si su vida Ol debe modificarse por estar ain en servicio, o por ef conlrario si debe realizarse un proceso de deterioro.
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4,12 DEPRECIACION: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido durante su vitda Otil estimada, con et fin de asociar la contribucién de estos activos al desarrollo de sus
funciones de cometido estatal, La determinacion de la depreciacion debe efectuarse con base en métodos de reconacido valor técnico, aplicando el que mejor refleje el equilibrio entre los benef' icios recibidos,
la vida Otil y la distribucién del costo del activo correspondiente. La depreciacion se debe calcular para cada active individualmente.

4.12.1 ACTIVOS AL GASTO: Son aquellos gue a pesar de cumphir con fas condiciones para ser reconocidos como activo segln el Manual de Politicas NICSP, su valor es menor o igual del 25% del SMMLV,
por 1o que se clasifican como "activos al gasto” y el porcentaje debe ser actualizado cada afio en fa confi gu;acwn del médulo de almacénr, de acuerdo con el incremento del SMMLY,

4.12.2 DEPRECIACION DE BIENES USADQS O RECIBIDOS ENTRE OTROS EN DONACION O TRASPASO: La depreciacion de los bienes usados se determinara a partir del momento en que se reciben y
utilizan dichos bienes, tomando como base la vida dtil restante, de acuerdo con las condiciones naturales y capacidad de produccion o de servicio de los mismos.o con base en el valor por el cual se reciben o,
el deferminade mediante avaio écnico.

4.13 SEGUROS DE BIENES: Es una medida de amparo de los bienes a que estan obligadas todas las instituciones que manejerl bienes del Estado para proteger ! patrimonic pblico, de tal manera que en
caso de pérdida o deferioro se logre oblener su resarcimiento, para lo cual se fija como regla general, la constitucién de una péliza de seguros.

Fi funcionaric que tramite la adguisicidn-de bienes devolufivos debe reportar al auxiliar administrativo del Subproceso de Recursos Fisicos, quien tramita el ingreso respectivo e informa al Supervisor o
Interventor del Programa de Seguros, quien a su vez realiza los tramites necesarios para las inclusiones, exclusiones y modificaciones de las diferentes pélizas yfo del seguro obligatorio en accidentes de
transito (SOAT) de acuerdo con las novedades que se presen_ten Cuandb se reqwera tramitar una reclamac:mn respecto a !os blenes de propledad dela Gorporamon debe reakizarse el trémite de devotuctén

bien de fa Entldad se debe dar aviso a la compafiia de seguros dentro de los dos {2) dias ssgulentes de occurrido el hecho

4.14 BAJA DE BIENES: Cuando un bien es retirado definitivamente def servicio de forma fisica y de los registros del patrimonic de la entidad, por obsolescencia, por estar inservitde, por caso fortuito, fuerza
mayer o porque - siendo servible ha sido donado, vendido, permutado, hurtado o rebado.

4.15 Ei Concepto o escrito que sustente el motivo de la baja y soporte el Informe de los bienes a dar de Baja, se elaborara conforme a lo establecido en el numeral 4.9.3.

416 La baja de bienes muebles se producird cuando haya cesado el procedimiento adminisirativo, se haya exonerado de responsabilidad al servidor piblico que tenia los bienes a su cargo o cuando
eslableciéndose su responsabilidad, se haya determinado la reposicién o pago. La baja de-bienes se da cuando se sacan definitivamente del servicio de la Entidad.

4.17 Los hienes dados de baja podran tener como destine final, Ia venta, la destruccion, la permuta, la denacion o.la entrega a geslores ambientales que cerfifiquen su disposicion final. El Director General,
seguin la recomendacion ded Comité de Sostenibifidad del Sistema Contable Publico, ordenara el destino de los bienes muebles segein io establecido en el Acta emitida por dicho Comité.

4.18 Clando e destino de los bienes dados de baja es la destruccion, el Comité Técnico de Sostenibilidad Contable Pablico procederad a sugerir at Director General o correspondiente para que éste proceda a
través de acto administrativo a autorizar la destruccién y garantizar una adequada disposicion final de los residuos de los bienes destruidos.

4.19 La disposicion final de os residuos, debe ser realizada por un Gestor ambiental de residuos aulorizado para prestar este servicio. De igual manera dicho gestor debe entregar un Acla o Certificacidn que
soporte la entrega y disposicién final de los residuos.

4.20 Cuando e destino de los bienes dados de baja es la donacion, se realiza el proceso de Enajenacion de Bienes establecidas en la legislacion vigente. . ‘

4.21 Cuando una dependencia adelante el proceso de contratacion para la compra de bienes que requieran almacenamiento, el supervisor o interventor del contrato debe verificar la capacidad disponible de
almacenamiento con ef funcionario encargado def almacén a {ravés de correo electrénico; Io anterior con el fin de gestionar el espacio para el aimacenamiento. En el momento de realizar la entrada al almacen
de! bien, el Supervisor o Interventor debe realizar Ia lista de chequeo establecida en las NICSP v dikgenciar en su totalidad ef formate FO-16A-46, estableciendo el tiempo estimado de almacenamiento,
teniendo en cuenta las condiciones contractuales, la naturaleza y destinacién del bien ; cuya fecha con relacion a la factura de soporte no serd motive de verificacién por parte del subproceso de recursos
fisicos; sino gue debera ser validado con el area contable.

4.22 Para legalizar la recepcién e ingreso al almacén es necesario adjuntar debidamente dl!agencrado y firmado, ef formato FO-16A-76 Hoja de Vida para Bienes Muebles y Equipos, por cada efemento sin
impoitar ni afectar el cumplimiento de los ofros soportes requeridos en el proceso. Para los elementos que hayan ingresado al Aimacén antes de fa implementacion del formato FO-16A-76 el subproceso de

|Recursos Fisicos realizara las gestiones necesarias para contar con las Hojas de Vida diligenciadas para todos los elementos que a-feduieran.

4.23 La afectacién en el sistema de Almacén se realizar en la fecha en que sea recibida fa solicifud ¥ en la cual se encuentre consignado el Gltimo movimiento en &l aphcatwo sin que ello exija Ia colncsdenma
enire los formatos de solicitud de entrada, traslados, devolucidn de bienes de inventario y/o sclicitud de bienes devolutivos y consumibles, o cualquier olro formato.

4.24 £ caso que se presenten fallas en el modulo de almacén o refrasos en el cierre de la vigencia, los movimientos de los bienes de almacén se pueden realizar haciendo uso de actas parciales y/o
provisionales coma evidencia de {a entrega o salida, sin que esto exlma de |a obligatoriedad de registrarlo en ef sisterna, una vez esié habililado.

Anexos

5.1 Formato solisitud de bienes devolutivos y consumibles FO-16A-13

5.2 Formato devolucion bienes de inventario FO-16A-14 ;
5.3 Formato Concepto Técnico para baja de Bienes Muebles FO-16A-40

6.4 Formato Solicitud Entrada de Almacén FO-16A-46

8.5 Formato Hoja de Vida para Bienes Muebles y Equipos FO-1BA-76

5.6 Resolucién 1330 del 13 de Diciembre def 2019 (NICSP Actualizadas)
6. Contenido:

A continuacion se presentan tres(3) fiujogramas, donde se describen ias actividades en orden secuencial de forma simbdlica y en texto, presentando las dependencias involueradas. Dichos flujogramas son:

6.1 Recepcion y entrega interna de los bienes |
6.2 Administracion del inventario

6.3 Baia de bienes Muebles

6.3.1 Baja de Bienes Muebles para Donacior y/o Disposicidn Final

6.3.2 Baja de Bienes por Pérdida .
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6.1 Recepcién y enfrega interna de los bienes : ! : ]
CUALQUIER DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL
Inicio

al
<

’

‘ Cualquier dependencia: ’ :
Recibir el bien, revisar que esté completo y en buen estado; verificando las especificaciones técnicas

segln el contrato y que la factura esté bien diligenciada y cumpla con los requerimientos de fa DIAN.
Servidor publico designado a la supervision o interventoria

Esta acorde con el contrato y sus
anexos?

Si

No

Cualguier dependencia:

Realizar la gestién de devolucion o requerimientos a que haya lugar,
" Servidor ptblico designado a la supervision o interventoria. .

ik

. Cualquier dependencia:
Efaborar el acta de supervision o inferventoria correspondiente y hacerla firmar del proveedor
Servidor publico designado a la supervisién o interventoria

‘

A A

Cualguier depéndencia: .

Entregar al encargado del Almacén el bien fisico, con el Formato FO-16A-46 solicitud entrada de Verificar que las cantidades y lo descrito en &/ FO-16A-48,
coincida con Ia factura adjunta; en cuanto a las

allmacén, comunflcatdo lr;tgrnbo. reaiizard laigsta de chqq_ueo edSt?b!eICIdai en las NIiCSfP % adj;mtar copi_? de especificaciones Técnicas serd el Supenvisorinterventor el

la factura, sin afectar al Subproceso de Recursos Fisicos, datos legales como la fecha y fos requisitos ‘encargado de validar lo que se esta recibiendo.

tributarios establecidos por ef proceso de Gestién Financiera. Para bienes devolutivos se debe diligenciar Servidar piblico designado a fa supervisin o interventoria y Profesional
también el FO-16A-76 . . ' especializado y Auxiliar Administrativo Recursos Fisicos

Servidor ptbfico designado a la supervisién o inferventoria

Fo-eass || Fo-eats_ | _ : FO-18A%

Registrar en el sistema la entrada de almacén, previa

Organizar paguete de documentos de la adquisicion del bien, sacar copia de la factura para el confirmacién del Profesional Especializado de Recurses
Subproceso de Recursos Fisicos, con la entrada al Almacén v la factura original con el contrato es paia |4 Fisicos. Imprimir tres (3) ejemplares del registro entregar
entregar paquete completo a financiera para el tramite de pago. dos (2) al supervisor y archivar copia en la carpeta
Servider puplico designado a la supervisién ¢ _interventoria movimientos Almacén .

Auxiliar Administrativo Recursos Flsicos

Enfrada Almacén
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SECRETARIA GENERAL

Consumible

Qué tipo de bien es?

Devolutivo

Reportar para ser incluidos en el programa de segures, ciande €] bien devolutivo es ingresado al almacén. Para la
entrega del bien, se debe recibir de cualquier servidor ptblico el formato solicitud de bienes devolutivos y consumibles,
diligenciado, -

Supervisor, Auxiliar Administralivo y Profesional Especializado Recursos Fisicos

' FO-16A-13

Registrar en el sistema la solicitud y realizar la salida cuando corresponda, imprimir Un (01) ejemplar del registro, revisar el
namero de placa inventario generado por el sistema, buscar el rétulo correspondiente al ntimero v fijario en el bien

adquirido. El bien, queda asignado al servidor piblico responsabie
Auxiliar Admmrstratwo Recursos Fisicos

¥

niregar el bien devolutivo al servidor pubhco hacer firmar ¢l original del reglstro o adjuntar la aprobacién electronica Auxiliar]
) Administrative Recursos Fisicos

* Archivar en la carpeta movimientos Almacén, el original de la salida anexando el formato d:hgenc:ado de la solicitud.
Auxiliar Administrativo
FO-16A-13
Fin h

A

Recibir de cualquier funcionario para la entrega del bien, i formato solicitud de bienes devolutivos y
consumibles, diligenciado. \
Auxifiar Adminisfrativo Recursos Fisicos

h 4

[_Fo-168.13 |

registro o adjuntar la aprobacion electronica

Registrar en el sistema la solicitud y realizar la salida. imprimir Un (01) ejemplar del registro y entregar el bien consumible ai funcionario, hacer firmar el original del

!

Salida Almacén

Auxiliar Administrativo Recursos Fisicos

Verificar semestralmente movimientos de Kardex y efectuar inventario fismo aleatono para validar existencias de bienes y saldos en almacén {bodega y No explotados}

v

Contable realice los  ajustes del caso
Profesional Especializado Recursos Fisicos

Revisar mensualmente los valores de las categorias de los bienes registrados en el médulo de Almacén relacionado con el costo v depreciacion de los bienes devolutivos
y realizar en forma conjunta con ei Servidor Publico designado de Contabilidad que maneja el tema contable del Almacén , la conciliacion de saldos para que el rea

Fin
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6.2 Administracién del Inventaric J V
CUALQUIER DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL

c_:uenta lps criterios establecidos {Ver Generalidad 4.56.1y 4.6.2) -
Servidor Pablico respensable de los bienes devolutivos y Auxiliar Administrativo

Realizar la verificacién del invenlario fisico de los bienes devolulivos a su cargo, teniendo en

( Inicio ]

Enviar con ui: {1) mes de anticipacion comunicado interno a tedos los servidores publrcos solicitando la verificacion y
validacién de sus inventarios

Profesional Especializade Recursos Elsicos
Y

Ehtregar reporte de los inventarios a cada uno de los funcicnarics
Auxillar Administrativo Recursos Fisicos

¥

Elaborar acta de |a verificacién de Ios inventarios de a muestra fisica anual realizada y reportar las inconsistencias al

Profesional Especializade y este a su véz a la Secretaria General
Auxifiar Administralivo Recursos Fisivos

Bevolucitn de elementos en mal estado /
. fequleren ! Por trastado a otroy

Devolucién de elementos que no se
servidor pubfico/ Diros

e
El inventario final esia conforme con ef reporte
"Elementos Devolulivos por Responsable”?

No

Qué tipo de novedad se presentd en ] reporte de

1

al auxiliar administrativo de recursos fisicos.
Sewvidor Piblico responsable de fos bienes devolutivos

Diligenciar &l formato establecido de acuerde a la novedad que se presente y remitirlo

FO-16A-14

"Elementos Devolutivos por responsable”?

Otras diferencias no
‘subsanatas

Enviar comunicado interno al Jefe inmediato y al Secretario(a) General, relatando los hechos ocurridos y en los casos que
se pueda anexar regisiro fotogréfico; anexando regisiro de denuncio ante la Auleridad Competente.
Servidor Piblico respensable del bien o personal de Recurses Flsicos
v >
Presentar el reperte a la Unidad de Control Interne Disciplinario
Secretario{aj General
Y -
Pr?geﬁztar oficio conie tiva dellos hechos, con deslino a Iaﬁ rencia Dedoagagnentai Risaralda de la Contraloria General de

epablica, Suserio por el Director General con el Vo,Ho, del Jefe ficina Asesora de Juridica, para sus fines
Servidor Piblico Umzr;d de Con!m[ intermne Discipfinario

Darde baéa le almentelos bienes devolutivos, op rla]gos con un ActoAdml,ﬂlstrahvo EE Servidor POblico debe  hacer
gulrﬁ nto asta eEn g éf Oceso orfr'\ 1alo g(‘nfiaéala compania %ﬁ‘?\é’ c? Pro rama de se rosg 2
ampara 0% ienes de |a Enlida traves de] Intermediari eguros ogf to Admenistrétivo ueaui nza id baja
de |os bienes devolutivos para ef cruce cle cgen asFy s fepord aL el valor a Gontabilidad para cargar [a cuenta
Respcnsabilidades en Procesc por bienes extraviades.
Profesional Espe(.‘fal.'zado de Recursgs Flsicos y Servidor Publico responsable de los bienes devolutives

e

Solicitar reporte del inventario actualizado con las novedades
Sewvidor Pablico responsable de fos bienes devolutivos

Reglslrar la devolucléﬂ o el traslado en el sistema y elaborar reporte’ de inventario aciualizado
Auxiliar Adminisirafivo .

»

Qs

Ajustar y consolidar el informe final de inventarios con las novedades presentadas, registradas, si es del caso

Auxiliar Administrative Recursos Fisicos

\
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6.3 Baja de Bienes Muebles
DIRECCION GENERAL SECRETARIA GENERAL

Revisar una vez al afio como minimo, el estado de los bienes muebles de la Corporacion, para determinar cuales requieren ser d ados de baja & incluir
en el informe para presentario al Comité de Sostenibilidad Contable las solicitudes de baja que hayan reperiado los servidores piblices de la
Corporacion
Auxiliar Administrativo Recursos Fisicos
¥ B
Reportar al Profesional Especializade un informe (por categoria, piaca y valor) de tos bienes muebles a dar de baja con los conceptes que hubiesen que soporte el

motive de fa baja con el &nimo de servir de insumo para el informe a lfevar al Comité de Sostenibilidad Contable
Auxiliar Adminisirativo Recursos Fisicos

Suscribir ia Resclucion por medio de la
cual se autoriza la baja de Jos bienes y
se determina su destino final
Director General

No Si

El informe esta completo?

b ¥
Devolver el Informe al Auxiliar Administrativo para Remitir el informe al Comité Téeonico de Sostenibilidad Contable para su analisis, evaluacion y
que lo ajuste expedicion de un Acta en la que sugiera al Director General, 1a autorizacion o negacién de Ia

Profesional Especializado Recursos Flsicos : . . baja. )
. FProfesional Especializado Recursos Flsicos

¥

Recibir el Acla del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable, elaborar el proyecto de la
Resolucion para dar de baja los bienes reporlados en dicha Acta y remitirlo al Secrefario{a)

General y al Jefe de fa oficina asesora de Juridica para su revision y visto bueno y presentar
para aprobacién del Director General
Frofesional Especializado Recursos Fisicos

MNumerar y fechar fa Resolucidon de Autorizacion de [a Baja

Y

- Servidor publico asignado en la Unidad de Correspondencia

¥

Reportar la resolucion de baja de blenes en firme a los Servidores Piblicos de Recursos Fisicos y al Profesional Especializade Contador (a) sobre la
suscripeién de la Resolucion y entregarles copia, para que procedan a relirar los bienes del aplicative de Almacén y de la Contabilidad de ta Entidad.
De igual forma repor!ar a la compa#ia de seguros del Acto Administrativo de baja de los bienes dadoes de haja para que retire los bienes muebles del

. programa de segurbs.
Frofesional Especializado Recursos Flsicos /Profesional Especializado Confador {a)

Y

Reg|stras en el sistema el !rasiado de los bienes dados de baja. Gestionar la disposicion fi f‘nat de los bienes dados de baja
Auxiliar Administrative Recursos Fisicos

Fin

FO-16A-40 —f——— |- |-




FCONTRCLADS - - - »
PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y DEL TALENTO HUMANO i -|Cédigo: PRBA08 -
SUBPROCESO DE RECURSOS FISICOS . Version: 12
ADMINISTRACION DE BIENES : Pagina: 8ded

16.3.1 Baja de Bienes Muebles

ara Deonacién y/o Disposicion Final

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA GENERAL

|

{dentificar los elementos fisicamente para donacién y disposicion final, con base en la Resolucion donde se auloriza la baja.
Auxiliar Administrafivo

Disposicion Final Los bisnes dados de baja

son para?

y Donacién

Realizar una convocatoria a través de la pagina web de la Entidad, dirigida a todas las Entidades de cualquier orden, para paﬂicipar del ofrecimiento de
los bienes muebles dados de baja para ia donacién y en 1a cual se definird el cronograma, plazos y criterios para la evaluacion y adjudicamén
Profesional Especializado Recursos Fisicos

'

" Evaluar las solicitudes recibidas y designar las Entidades y entregar reporte ala Secretario (a) General para ser autori zados por el Director General
Profesional Especializado Recursos Flsicos

‘ Sl .
Se presenta pluralidad de .

Suscribir el Acto
Administrativo, por medio de |af

o
>

interesados?

NO

.| Realizar acta de entrega cuando se presenta una sola intencién, firmada por el profesional especializado de recurses fisicos, el auxiliar
@" . administrativa y la entidad receptora, entregar copia dei acta al area de contabilidad.
Profesional Especializado Recursos Flsicos

Proyectar ef Acto Administrative de adjudicacién de la donacion con las Entidades designadas ylo disposicion final, teniendo en cuenta el orden de

cual se auteriza fa donacién
ylo disposicion final
Director General

4

manifestacion de interés, remthrla al Secretario{a) General y al Jefe de la Oficina Asesora de Juridica para su revision y visto bueno. -
Profesional Especializado Recursas Fisicos
¥

Nurnerar y fechar el Acto Administrativo de Autorizacién de la donacion /o |a disposicién final
Servidor piiblico asignado en fa Unidad de Correspondencia
_ ¥ '
Reportar la resolucién o acta de baja de bienes en firme a los servidores pablicos de recursos fisicos y al profesional e specializade con funciones de
contador{a) sobre la suscripcion del Acfo Administrativo de autorizacion de la donacién yfo disposicion final y entregarles copia, para que procedan a
retirar los bienes del aplicativo de Almacén y de |a Contabilidad de ta Entldad
Profes.'onaf Especrahzvado Recursos Flsicos

A 4

Hacer la entrega fisica de los bienes muebles inservibles y/o obsoletos, a las entidades que se les adjudico
Profesional Especfaﬂzado o Universitario y Auxifiar Administrativa Recursos Flsicos

Fin
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6.3.2 Baja de Bienes por Pérdida

CUALQUIER DEPENDENCIA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GENERAL

Presentar la correspondiente denuncia ante autoridad
competente, El responsable a cuyo cargo figure el bien, una vez
ocurrido o defectado el hecho le informara por escrito al jefe
inmediato para que procedan a levantar un acta donde se
relacionen los hechos ocurrides.

- Servidor Publico responsable del bien
¥

]

Remitir el informe al Profesional Especializade de Recursos Fisicos, para que inicie ia gestion de
reclamacion e indemnizacion ante la compafiia de Seguros, dar aviso a la compaiiia de seguros dentro
de los dos (2) dias siguientes de ocurrido el hecho.

Secretario (a) General

¥

Remitir el informe a través de un comuinicado, al Secretario
General para gue se inicie la gestion administrativa y copia a
Recursos Fisicos

Reatizar una visita de inspeccién al sito donde se ubicaba sl bien, en caso de requerir ampliar la
informacion, para confirmar el faltante. Elaborar el acta de fos resuftados de Ia inspeccion y remitiria al
"Comité Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable” y a la Unidad de Confrol Interno Disciplinario;
para sus fines pertinentes
FProfesional Espedializado y/o Profesicnal Universitario y/o Auxiliar Administralive Recursos Flsicos

e Jefe.de. n’a.dependencu’a,con'espondiena‘n'

3

Evaluar &l reporte y expedir Acta sugiriendo la autorizacion de fa baja del bien al Director General; Asi
mismo, mientras dura [a investigacion se trasladara el valor de los bienes a la cuenta contable
correspondiente. .
‘Miembros Comilé Técnico de Sostenibilidad del Sistema Contable Pablico

!

Elaborar el proyecto de la Resolucién, soportada en el Acta expedida por el Comité, para dar de baja los
bienes reportados y remitirla al Secretario General y al Jefe de fa oficina Asesora de Juridica para su
visto bueno.

Profesional Especializado Recursos Fisicos

H»

Suscribir ka Resolucién por medio de

1a cual se autoriza Iz baja de bienes.
Director General

Numerar y fechar |la Resolucion de Autarizacién de la Baja.
Servidor piblice asignado en la Unidad de Commespondencia

[

Informar alos servidores publicos de recursos fisicos v al profesional especializado con funciones de
contador(a) sobre la suscripcion de la Resolucion y entregarles copia, para que procedan a retirar los
bienes del aplicativo de Almacén y se registre en la cuenta contable correspondiente, de igual forma
reportar a la compafiia de seguros 1a baja y enviarle copia de la Resolucion para que refiren los bienes
musbles del programa de seguros y realicen el respectivo cruce de cuentas.
Frofesional Especializado Recursos Fisicos

¥

Proyectar comunicado firmado por el Secretario General, informando as caracteristicas técnicas del bien

y el valor comercial del mismo con el fin de que el servidor piblico responsable del bien proceda a
reponer el bien o cancelar su valor en efectivo, consignandolo en la cuenta gue la Corporacion le indigue.
El valor se descargard de la cuenta contable afectada
unicamente mediante reposicion det bien o a través de fallo sin responsabilidad fiscal, proferido por la
Unidad de control interno disciplinario y/o el ente de confrol.

Frofesional Especializade Recursos Flsicos

¥

Entregar a Contabilidad el comprobante de pago, en el caso de hacerse efectiva {a indemnizacién por
parte de la compafiia aseguwradora, para gue se adelanten los registros correspondientes. Asi mismo
comunicarie a la Unidad de Contro Interno Disciplinario
Servidor Pablico responsable del programa de seguros

Fin




