PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL ALMACEN E INVENTARIOS

CcODIGO: 8009

VERSION No. 2.0

Fecha: Diciembre 22 de 200

Director Administrativo (AF) José us Gil reto
REVISADO POR:
CARGO FIRMA
Director Técnico
APROBADO POR: de Planeacion ir do Pinto Diaz
CARGO NOMBRE FIRMA

COPIA No. No. DE PAGINAS: 62




(— \_SONTRALORIA(y | PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE
. Wit ALMACEN E INVENTARIOS

1. OBJETIVO:

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

2. ALCANCE

. INGRESO DE BIENES POR COMPRAS

Inicia cuando el Almacenista recibe el contrato de la Subdireccion de
al momento de rendir la cuenta mensual a la Subdireccién Financiera.

o INGRESO DE BIENES POR COMPRAS DE CAJA MENO

Inicia cuando se realizan compras con dinero de la caja volutivos y termina
cuando el Almacenista rinde la cuenta mensual a la Subdi i i

o INGRESO DE BIENES POR DONACION

de la cuenta mensual a la Subdireccién Financiera, anexando
compensacion.

acenista recibe autorizaciébn y documentos soportes de la Subdireccion de
para el ingreso de elementos recuperados por pérdida o reposicion y termina
de ingreso de los elementos recuperados que forman parte de la cuenta mensual

. SALIDA DE BIENES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO

Inicia con la radicacién del cuadro de distribucién de elementos y termina con la presentacién de la
cuenta mensual.
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. SALIDA DE BIENES POR HURTO, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Inicia cuando el funcionario coloca el denuncio por pérdida o hurto del bien y termina con la
presentacién de la cuenta semestral a contabilidad y a la auditoria fiscal o cuando la Direccién
Administrativa y Financiera lo requiera

o BAJA DE BIENES
Inicia con la elaboraciéon de la relacién de los elementos a dar de baja y termina con la rend|C|on de

la cuenta semestral a contabilidad, a la auditoria fiscal o cuando la Direcci¢
Financiera lo requiera.

o TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS

dependencia sobre los bienes de la entidad.

. TRASLADO DE BIENES DEVOLUTIVOS ENTRE

o RECLASIFICACION DE BIENE
Inicia con la elaboracién d

consumo y termina con la
Subdireccién Financiera.

onsable del bien perdido presenta al jefe de la dependencia y termina
en el rubro de Responsabilidades en Proceso.

termina co hivo de la copia de los documentos objeto de la entrega.

. ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS POR TRASLADO O RETIRO DE LA ENTIDAD

Inicia cuando el funcionario trasladado o retirado entrega los bienes devolutivos al funcionario que lo
reemplace o al delegado de la dependencia y termina con la actualizacién en la base de datos del
inventario fisico individual del funcionario responsable

. ENTREGA DE INVENTARIO FiSICO POR CAMBIO DE JEFE DE DEPENEDENCIA
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Inicia con la solicitud por parte del Jefe saliente de la dependencia, para la entrega de los bienes que
se encontraban a su cargo y termina con el traslado del informe a las dependencias correspondientes
para lo de su competencia.

. REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS
Inicia con la remision por parte del Alimacén General, de los comprobantes de Entradas y Salidas y

demas documentos soportes y termina con el archivo del informe resumen con los respectivos
soportes.

. CONTROL DE BIENES DE CONSUMO CONTROLADO

Inicia con el egreso y entrega de los elementos de consumo controlado al fu
termina con la baja del bien por parte del Almacén General.

onario respansable y

3. BASE LEGAL.:
Constitucion Nacional de 1991. Articulo 209

Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto G ntratacién de la Administracién
Pudblica”

Acuerdo 361 de enero 6 de 2009, “Por
las funciones por dependencias, se

Resolucion Regla
Técnico de Invep

4. DEFI

ALMACENISTA: Persona encargada del manejo, custodia, organizacién, administracién, recepcion,
conservacién, suministro de los bienes de la Contraloria de Bogota.

ACCESORIOS: Elementos que dependen de lo principal, que son Utiles casi en la medida en que
exista la maquina, es un elemento auxiliar que no afecta el buen funcionamiento de la maquina.

ACTA DE ENTREGA: Es el documento por medio del cual el funcionario que por cualquier motivo
sea reubicado o retirado de la Entidad, esta obligado a hacer entrega de los bienes que tenia bajo su
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responsabilidad, al Jefe inmediato, a su delegado, o a quien lo reemplace; en caso de no cumplir con
esta obligacidn respondera por esos elementos en el evento que se pierdan o sufran dafio
irreparable, sin descartar las acciones de tipo disciplinario a que hubiere lugar.

ACTA DE VALORIZACION: Es el documento en cual se consignan los valores o precios que debera
pagarse para adquirir un bien similar al que se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los
bienes en condiciones semejantes a los existentes.

BAJA DE BIENES: Es el retiro definitivo de un bien obsoleto o inservible, tanto fisicamente como en
los registros del patrimonio de la entidad, previo tramite de los requisitos establecides las normas
legales y procedimientos administrativos.

BIENES MUEBLES: Estan clasificados segun la historia de los al
y devolutivos, a los cuales el Nuevo Plan de Contabilidad Publica

NERALES: Son aquellas operaciones mercantiles mediante las cuales la entidad
adquiere bienes a través de un contrato en desarrollo de los planes, programas y politicas de
compras de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

COMPRAS POR CAJA MENOR: Son las realizadas a través de fondos fijos reembolsables. Por regla

general no se deben realizar compras de propiedades, planta y equipos (bienes devolutivos), a través
de caja menor.
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COMPRAS POR OUTSOURCING: EIl sistema de contrataciéon bajo la modalidad de outsourcing,
permite a las empresas concentrar los recursos estratégicos en su negocio central y asi ahorrar
costos operativos con el proposito de generar mayor productividad.

CONTABILIDAD POR CENTROS DE COSTO: Es la recopilacion de datos (estadisticos y
financieros) por dependencias para mantener actualizado un sistema de informacion.

DONACION: Transferencia de bienes de una persona a otra sin contraprestacion alguna.

Hay donacién cuando, una persona natural o juridica, nacional o extranjera, transfiere a titulo gratuito
e irrevocable a favor de dependencias de los Entes Publicos del Distrito Capital, lasprepiedad de un
bien que le pertenece.

y/o funcionario pero que al momento de la verificacién fisica no se e
falta.

que no estan incorporados en el inventario de la dependenci
lo tiene a su cargo.

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Son los que no s
aunque con el tiempo y por razén de su

FACTURA: Es un titulo valor de prue
gastos, impuestos descontables, etc
documento o su equivalente o s

ueden demostrar los ingresos, los costos,
os efectos, la ley exige la expedicion de este

INGRESOS DE ELEME
originarse por compras, ¢
traslados o traspasos.

: El ingreso de elementos a la Entidad puede
enor, devoluciones del servicio o reintegros, donaciones,

INGRESO POF 5ICIC siste en reemplazar por otros iguales o de similares
tes o los que han sufrido dafio por causas derivadas del mal uso o
descargados de los registros y se ha constituido la responsabilidad al

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: Son los bienes tangibles adquiridos, construidos, o que se
encuentran en transito, en construccién, en mantenimiento, o en montaje y que se utilizan para atender
necesidades sociales, mediante la produccién de bienes, la prestacion de servicios, o para la utilizacion
en la administracion o usufructo del ente publico y por tanto no estan destinados para la venta en
desarrollo de actividades comerciales, siempre que su vida util probable, en condiciones normales,
exceda de un afo.
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RECUPERACION DE BIENES: Es la reaparicién fisica de bienes que han sido descargados de los
registros contables y de inventarios por pérdida, a los elementos recuperados se les dara nueva entrada
al Almacén.

REMISION: Documento de prueba que soporta elementos o bienes entregados.
REPUESTO: Elemento o pieza de recambio que permite corregir un desperfecto o dafio en la

maquina o en uno de sus componentes, como es el caso de una tarjeta de memoria en un equipo de
cdmputo que debe ser cambiada por que la que hace parte de la maquina se averié.

TRASLADO DE INVENTARIOS: Juridicamente opera cuando la entre
contraprestacién econémica se realiza entre Entidades del sector Central Distri

TRASPASO DE INVENTARIOS: Juridicamente se define com
entidades del sector central y descentralizado, o entre entidades
formaliza con la respectiva acta de entrega.

5. REGISTROS:

. 7.1 INGRESO DE BIENES POR COMP

Memorando de comunicacién
Comprobante de Ingreso

. 7.2 INGRESO DE BIENES POR COMPRAS DE CAJA MENOR Y AVANCES

Comprobante de Ingreso ,
. 7.3 INGRESO DE NES P, ACION

. 7.6 INGRESO DE BIENES RECUPERADOS POR PERDIDA O REPOSICION
Comprobante de Ingreso

. 7.7 SALIDA DE BIENES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO

Comprobante de Egreso

. 7.8 SALIDA DE BIENES POR HURTO, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR
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Comprobante de Egreso
. 7.9 BAJA DE BIENES

Acta
Resoluciéon
Comprobante de egreso

o 7.10 TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS

Cronograma de toma fisica de inventario
Circular

Inventario Fisico Individual

Relaciéon de faltantes y/o sobrantes
Memorando

Cuadros de traspasos,

Acta de compensacion y ajustes.
Informe

. 7.11 TRASLADO DE BIENES DEVOLUTIVOS E ENDENCIAS
Formato de Traspaso de elementos devolutivos entre depende
. 7.12 TRASLADO O DEVOLUCION DE EQ Y ACCESORIOS DE COMPUTO
Memorando

Orden de servicio
Acta de retiro del equipo

. 7.13 RECLASIFICA BI LUTIVOS A BIENES DE CONSUMO

Relacion de Bienes Devolu
Memorando
Actas

Resolucion de k

de seguros
Acta de valorizacién
Comprobante de baja por responsabilidad

. 7.15 TRASLADO O TRASPASO DE BIENES ENTRE ENTIDADES DEL ORDEN DISTRITAL

Oficio

Convenio inter administrativo o Resolucién
Acta

Comprobante de salida
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Memorando
. 7.16 ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS POR TRASLADO O RETIRO DE LA ENTIDAD

Inventario fisico individual
Memorando

. 7.17 ENTREGA DE INVENTARIO FiSICO POR CAMBIO DE JEFE DE DEPENEDENCIA

Inventario Fisico Individual

Acta

Relaciéon de faltantes y/o sobrantes
Informe

Memorando

. 7.18 REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS

Memorando

Comprobante de Ingreso y/o Egreso
Informe

Cuadro Resumen Mensual

Cuadro Comparativo

. 7.19 BIENES DE CONSUMO CONTROLA

Comprobante de egreso de Almacén.
Inventarios Individuales

Inventario Individual Sistematizado
Memorando de devolucién al S
Acta de baja

6. ANEXOS:

to codigo 8009001
mato codigo 8009002
Inventario Fisico (£ ‘ ato codigo 8009003
- 2pendencias (Anexo 4) Formato cédigo 8009004
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

7.1. INGRESO DE BIENES POR COMPRAS

No.

EJECUTOR

Interventor

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Vlemorando de
comunicacién

Almacenista

omento de recibo de los
1)entos comprados.

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

PUNTO DE CONTROL:
Cuando se trate de
elementos que por sus
caracteristicas  requieran
conocimientos especificos,
el recibido a satisfaccion
sera requisito previo para
el ingreso al Aimacén

Técnico

Almacén

Confronta la factura y/o remision
contra el contrato segin sea el
caso.

OBSERVACION Cuando
existen muestras se deben
comparar con los
elementos recibidos.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Verifica que relinan las
caracteristicas  fisicas los PUNTO DE CONTROL: Si
elementos: cantidad, clase, marca, se requiere  concepto
estado, calidad, valor unitario y técnico solicitara la
total. colaboracion de expertos
en la materia.
Separa los elementos del pedido
que no cumplan con los requisitos.
3 Subdirector de | Determina la aceptacion, rechazo o
Recursos Materiales | conciliacion con el proveedor del
pedido e informa a la brevedad
esta determinacion al funcionario
que ejerce control, vigilancia, y/o
supervision del contrato.
control,
vigilancia y/o supervisién
el contrato no debe
edir el recibido a
accion
4 Almacenista General |Revisa que lo entre PUNTO DE CONTROL:
corresponda efectivamente con Debe registrar los
establecido en el contrato. movimientos de almacén
con el lleno de Ilos
Revisa que los requisitos fiscales y
soportes de la adqui administrativos
acordes con Establecidos.
vigente.
5 Técnico Revisa ca OBSERVACION: Si hay
Almacén lo clasifica méritos para
modificaciones, se
procede inmediatamente.
uye los elementos
n el caso.
bres que tengan los
en las facturas
rciales, por los prescritos de
ntidad, o el cédigo que se
opte para la dependencia, con
el fin de unificar la nomenclatura
de los bienes.
Procede a la elaboracion del
comprobante de ingreso
Incorpora al sistema los elementos
que han ingresado fisicamente a la
Entidad e imprime original y cuatro
copias del comprobante de ingreso
prenombrado.
Confronta comprobante de ingreso
al almacén, con la factura y el
contrato
6 Almacenista General | Firma original del comprobante de | Comprobante
ingreso junto con cuatro copias. de ingreso

Pagina 11 de 60




No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
7 Secretaria Distribuye la factura o copia del OBSERVACION: El
Almacén contrato junto con el original del original del comprobante de
comprobante de ingreso firmado ingreso para la
con sus copias asi: original para la Subdireccion  Financiera-
Subdireccion Financiera -Tesoreria, Tesoreria, se debe enviar a
copia 1 grupo inventarios, copia 2 la mayor brevedad.
grupo contabilidad, copia 3 Cuenta
anual, copia 4 archivo del almacén.
8 Almacenista General | Rinde la cuenta mensual
anexando los comprobantes de
ingreso por compras generales a
la Subdirecciéon Financiera.
7.2. INGRESO DE BIENES POR COMPRAS DE CAJA MENOR Y AVA
No. EJECUTOR ACTIVIDAD RE
OBSERVACIONES
1. |Técnico Profesional | Realiza las compras con dinero UNTO DE
Universitario y/o|de la caja menor, cuando NTROL: Se verifica
Especializado situaciéon asi lo amerite. con anterioridad a la
Subdireccién de compra si los
Servicios Envia al almacén al dia ha elementos objeto de
Administrativos siguiente a la compra, la factura compra no se
y recibido a satis encuentra en el
elementos de dev almaceén.
fueron adquici
OBSERVACION: No
ingresaran al almacén
los elementos de
consumo adquiridos
por caja menor. La
Subdireccion de
Servicios
Administrativos llevara
el control de bienes de
consumo controlado
(especificando a que
Direccion, Subdireccion
o Grupo de trabajo
debe ser egresado el
elemento, en caso
contrario, el egreso se
hara a cargo del centro
de costo responsable
de la caja menor).
2. |Secretaria Almacén |Radica factura y recibido a
satisfaccion de los elementos
adquiridos
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la Subdireccién

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

3. [Almacenista General |Verifica que la documentacién
aportada se ajuste a la
reglamentacién  vigente y
ordena realizar la entrada de los
elementos.

4. | Técnico Registra en el sistema los|Comprobante | OBSERVACION:

Almacén elementos que han ingresado|de Ingreso Imprime  original vy
por concepto de compra por opias  del
caja menor. de

pre-
Verifica el comprobante de
ingreso con los documentos s para
soportes (factura, oficios y se
otros).
inmediatamente.

5. | Almacenista General |Firma original del comproba
de ingreso junto con cuatro
copias.

6. |Secretaria Almacén Distribuye el original OBSERVACION:
comprobante de ingreso y las Original para la
copias con los cumentos Subdireccion
soportes. Financiera, copia 1

grupo inventarios, copia
2 grupo contabilidad,
copia 3 archivo del
almacén. 4 Rendicién
de la cuenta anual.

7. | Almacenista General mensual OBSERVACION:

0s comprobantes de Estos comprobantes

de ingreso hacen parte
integral de la cuenta
anual
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7.3. INGRESO DE BIENES POR DONACION

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1. Director Administrativo | Acepta las donaciones que | Contrato de|PUNTO DE CONTROL.:

efectuen personas | donacién y/o | El acta debe ser firmada

naturales o juridicas que se|acta por el ordenador del

ajusten a la normatividad
vigente.

Ordena elaborar el
contrato o acta de donacion
al profesional encargado
del asunto.

gasto y almacenista de
las dos entldades y debe

avaluo
Comlte

2. Almacenista general | Verifica las cantidades,
caracteristicas, estado de
los elementos objeto de
donacién y firma el act
correspondiente.

3. | Técnico Elabora comprob

Almacén de ingreso

se requiera
pto técnico el jefe
inmediato  solicitara la
colaboraciéon de expertos
en la materia.

Ingreso

OBSERVACION:
Cuando la entrega de los
elementos se efectie en
instalaciones diferentes a
las del almacén el
comprobante de ingreso
se elabora con base en
el recibido satisfaccion.
Cuando los elementos
provienen de entidades
oficiales, el comprobante
de ingreso se elabora
basado en el acta de
baja de la entidad
donante, incluyendo el
valor de acuerdo a lo
estipulado por el Comité
Técnico de Inventarios

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

Verifica el comprobante de
ingreso con los
documentos soportes
(actas, oficio de Ila
Subdireccién de Recursos

OBSERVACIONES:

Imprime original y tres
copias del comprobante
de ingreso prenumerado.

Si hay méritos para
modificaciones, se
procede inmediatamente
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EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Materiales, contratos,
resoluciones, oficios de
aceptacion del Ordenador
del Gasto etc.).

Agrupa y clasifica los
elementos en bodega

Almacenista General |Firma original del | Comprobante de
comprobante de ingreso |ingreso
junto con tres copias.

Secretaria Distribuye el original del El
Almacén comprobante de ingreso endicién
con las copias anexando anual, copia

los documentos soportes. inventarios,

grupo

, copia 3

ivo del almacén

OBSERVACION: Estos
comprobantes de
ingreso  hacen parte
integral de la cuenta
anual

Almacenista General |Rinde la cuenta mensua
anexando los
comprobantes de ingreso
por  donacion
Subdireccioén Finan
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7.4. INGRESO POR ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1 Secretaria Almacén | Recibe y radica el oficio de OBSERVACION: Se

devolucién de elementos de
las dependencias

debe detallar cantidades y
numero de identificacion

(placa)
2 Almacenista general | Verifica que el formato este PUNTO DE CONTROL
diligenciado correctamente. No se iten adiciones,
) ras @ entregas
del
leccién
3 Auxiliar Recibe devolucion total de los
Administrativo elementos relacionados en el
Almacén formato, confronta y da el
recibido a satisfacciéon. Si se
requiere  concepto  técnico
solicitara a su jefe inmediato
colaboracién de expertos en
materia.
Agrupa y cla los
elementos en bodega
Informa
Almacenis
entarios para su
4 Técnico rpora al sistema los|Comprobante | OBSERVACION: Si
Almacén entos que han ingresado | de Ingreso hay méritos para
camente a la Bodega de modificaciones, se

Almacén de la Entidad e
imprime  original 'y cuatro
copias del comprobante de
ingreso prenumerado.

Confronta comprobante de
ingreso al almacén, con la
devolucién y verifica en kardex

procede inmediatamente
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
5 Almacenista General | Firma original del comprobante | Comprobante
de ingreso junto con cuatro|de ingreso

copias.

Secretaria
Almacén

Distribuye copia del Formato
No. 1 junto con el original del
comprobante  de  ingreso
firmado con sus copias asi;
original para la Rendicion de la
cuenta anual, copia 1 grupo
inventarios, copia 2 grupo
contabilidad, copia 3 archivo
del almacén y copia 4 a la
dependencia que devolvié los
elementos.

legalizaci@
entos que

Almacenista General

Rinde la cuenta mens
anexando los comprobantes
de ingreso por devolucion a la
Subdireccién Finangiera

OBSERVACION: Estos
comprobantes de ingreso
hacen parte integral de la
cuenta anual

7.5. INGRESO DE BIENES POR COMPENSACION

No.

EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
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Inventarios el resultado de
investigacion.

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1. Auxiliar Informa al Almacenista General | Informe OBSERVACION:

Administrativo sobre los elementos sobrantes Cuando existan

Almacén en bodega vy cantidades cantidades  faltantes

faltantes en el Almacén de similares

caracteristicas en el

almacén, siempre que

se trate de articulos de

una_misma naturaleza
2. | Almacenista General | Investiga el motivo de la
existencia de los elementos

sobrantes investigacion para

omprobar que no se

Informa al Comité Técnico d de elementos

compensados 0 que
pertenezcan a oftra
oficina; o estén bajo

documentos soportes

responsabilidad de
otro funcionario.
3. |[Comité Técnico de
inventarios
4. | Almacenista general OBSERVACION: Los
faltantes de los
elementos que no
pueda obtenerse
compensacion se
dejan en bodega de
Almacén
5. | Técnico comprobante de OBSERVACION: Si
Almacén so con los documentos hay  méritos para
rtes (actas, oficio, acta del modificaciones, se
mité Técnico de Inventarios). procede
inmediatamente.
6. Secretaria Distribuye el original  del OBSERVACION: El
Almacén comprobante de ingreso y las original para la
copias anexando los Rendicién de la cuenta

anual, copia 1 grupo
inventarios, copia 2
grupo contabilidad,
copia 3 archivo del
almacén.
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anexando los comprobantes de
ingreso por compensacion a la
Subdireccién Financiera

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
7. Almacenista General |Rinde la cuenta mensual OBSERVACION:

Posteriormente, estos
comprobantes hacen
parte de la cuenta
anual.

<
N
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE
ALMACEN E INVENTARIOS

7.6. INGRESO DE BIENES RECUPERADOS POR PERDIDA O REPOSICION

No.

EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1.

Almacenista General

Recibe autorizacion y
documentos soportes de la
Subdireccion de Recursos
Materiales para el ingreso
de los elementos al
Almaceén.

OBSERVACION: Los

bienes recuperados se
ingresan

al  Almacén,
respectivos
egales que

donde

ingresado fisicamente a la
Bodega de Almacén de la

(Acta,
Elabora o recibe el acta de acenista
los bienes recuperados Director
Informa al grupo de
inventarios sobre la
recuperacion de uno o mas
elementos, que co
anterioridad se dieron
baja por pérdida.
2. | Auxiliar Administrativo | Recibe los elementos vy OBSERVACION: Si
Almacén entrega reci a se requiere en la entrega
satisfaccion. concepto  técnico o
especial, solicitara al
Subdirector de Recursos
Materiales la
colaboraciéon de expertos
en la materia, quienes
expediran un certificado
de recibo a satisfaccion
3. | Almacenista Genera PUNTO DE CONTROL:
presentarse un Se tiene en cuenta las
cuentas u otra condiciones del
fiscal en curso, elemento para su
ra que cese el juicio o se reincorporacion
ste su valor.
alcula con ayuda del
comité técnico de
inventarios el valor de un
elemento recuperado que
ha sufrido dafio para su
reincorporacion.
4. |[Técnico Elabora comprobante de|Comprobante |OBSERVACION:
Almacén ingreso de Ingreso Imprime original y cuatro
copias del comprobante
Registra en el sistema los de ingreso prenumerado
elementos que han
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comprobante de ingreso y
las cuatro copias.

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Entidad
PUNTO DE CONTROL.:

Confronta comprobante de Si hay méritos para
ingreso con los documentos modificaciones, se
soportes  (factura, actas, procede inmediatamente
oficio de la Subdireccién de
Recursos Materiales,
contratos etc.).

5. | Almacenista General |Firma original del

Distribuye el original del
comprobante de ingreso
firmado con sus copias y
copia de los documentos
soportes.

6. Secretaria
Almacén
7. Almacenista Genera

para la
endicion de la cuenta
al, copia 1 grupo
tarios, copia 2
grupo contabilidad, copia
3 archivo del almacén y
copia 4 a la dependencia
0 persona que devolvid
los elementos

La dependencia o}
persona que devuelve
los elementos es
participe en la
legalizacion  de  los
elementos que llegan a
bodega

uenta mensual
comprobantes
de elementos
a la
bdireccién Financiera

OBSERVACION: Estos
comprobantes hacen
parte integral de la
cuenta anual.
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7.7. SALIDA DE BIENES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1. | Secretaria Radica cuadro de OBSERVACION: De

Almacén distribucion de elementos de acuerdo con el plan de
entregas trimestrales compras las entregas
enviado por la Subdireccion clementos a las
de Recursos Materiales y/o ’ se
las solicitudes de elementos almente
devolutivos periédicas o
extraordinarias  realizadas
por las diferentes
dependencias al Almacén.

2. |Almacenista Confronta el cuadro de PUNTO DE CONTROL:

General distribucion de elementos de dena la elaboraciéon
entregas trimestrales frente comprobante de
a lo entregado a las egreso.
dependencias por parte de
proveedor y/o las solicitudes
de elementos devolutivos
periddicas o extradrdinarias

3. |Técnico * probante de
Almacén :

de egreso
descripcién
or, placa, serie
. | y tres copias

4. |Almacen fronta las cantidades|Comprobante de
General el cuadro de distribucién | egreso

la solicitud del usuario
rente al comprobante de
egreso
Firma el comprobante de
egreso Yy las tres copias.
Coordina el envio del pedido
de elementos con el auxiliar
administrativo, si es el caso.

5. | Auxiliar Entrega pedido al usuario OBSERVACION: Si
Administrativo junto con el comprobante de no se encuentra el
Almacén egreso. responsable al

momento de entregar el
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egreso firmado junto con 3
copias para su dist i6n

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
pedido, la dependencia
debe remitr a mas
tardar al tercer dia habil
el comprobante de
egreso firmado, con

numero de cédula.
Si el usuario se niega a
firmar_..el..comprobante
lo
3 dias,
como
mala
la
de
Materiales
caso para
de la
Oficina de  Asuntos

Disciplinarios.

6. |Secretaria Aimacén |Recibe comprobante de OBSERVACION: EL

original para rendicién
de la cuenta anual,
copia 1 Subdirecciéon
Financiera, copia 2
grupo inventarios, copia
3 Almaceén.

Técnico
Almacén

adro resumen
tos mensuales

estrales, para
entar en la rendicion de
enta.
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7.8. SALIDA DE BIENES POR HURTO, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1. Director, Subdirector | Presenta denuncio por
Profesional pérdida del bien o hurto,
Técnico envia copia a la Direccion
Auxiliar Administrativa y Financiera y
Administrativo al Almacén.
Conductor
2. Almacenista General | Revisa copia del denuncio y
junto con la autorizacién de la
Direccion  Administrativa vy
Financiera se efectua la baja
del bien.
3. Técnico Elabora el comprobante de
Almacén egreso por baja en original y
tres copias de acuerdo con
Resolucién de baja y |
Actas aportadas
Verifica la
aportada
(cantidad,
elemento
4. Almacenista e de PUNTO DE CONTROL:
General sus tres Confronta (cantidad,
descripcién  elemento,
valor, placa, serie etc.)
elemento,
5. Secretari comprobante  de OBSERVACION:
Almacé so firmado junto con 3 Original para rendicién
as para su distribucion de la cuenta anual,
copia 1 Subdireccién
Financiera, copia 2
grupo inventarios, copia
3 Almacén
6. Clasifica por grupos los

comprobantes de egreso por
baja en una hoja de trabajo y
elabora el cuadro resumen de
movimientos mensuales vy
semestrales para presentar
en la rendicién de la cuenta
semestral a Contabilidad y a
la Auditoria Fiscal o cuando la
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No.

EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Direccion  Administrativa vy
Financiera lo requiera.

Pagina 25 de 60




7.9. BAJA DE BIENES

No. EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1. Almacenista General

Elabora la relacion de los
elementos a dar de baja,
segun kardex.

Convoca al Comité Técnico
de Inventarios para que se
evalien los conceptos
técnicos que se presenten
sobre el estado actual de
los bienes que son
susceptibles de baja.

Levanta acta donde se
recomienda el destino final
de los elementos suscrita
por las person

intervinientes

Proyecta acto administrativo
para firma

2. Director
Administrativo

Acta

OBSERVACION: A
través del Subdirector

de Recursos Materiales
solicita
técnicos

los conceptos
de los
susceptibles

o}

por

existen elementos

o deben ser dados

baja, seran

identificados para

continuar con su
utilizacion.

3. | Almacenista g de entrega de | Acta PUNTO DE CONTROL:
ntos con la Cuando los elementos
a de un delegado se entregan a cualquier
la Direccién entidad se verifica que
ministrativa y Financiera los bienes relacionados
en la baja sean los que
real y fisicamente se
den de baja.

4. Elabora el comprobante de|Comprobante |[PUNTO DE CONTROL:
egreso por baja en original y | de egreso Verifica la
tres copias con base en la documentacion aportada
Resolucion de baja y las frente al comprobante
Actas aportadas de egreso (cantidad,

descripcién  elemento,

valor, placa, serie etc.)
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVAQIONES
5. [Almacenista General |Firma el comprobante de OBSERVACION:

egreso y tres copias.

Confronta cantidad,
descripciéon  elemento,
valor, placa, serie etc.

6. |Secretaria Recibe comprobante de OBSERVACION: El
Almacén egreso firmado con las 3 original para rendicién
copias para su distribucion pta  anual,
direccién
7. |Técnico Clasifica por grupos los
Almacén comprobantes de egreso

por baja en una hoja de
trabajo y en bodega.

Elabora el cuadro resum
de movimientos mensuales
y semestrales, para
presentar en la rendici
la cuenta sem
Contabilidad
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7.10. TOMA FiSICA DE INVENTARIOS DE BIENES DEVOLUTIVOS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1. |Profesional Elabora y presenta al|Cronograma de
Universitario o | Director Administrativo el [toma fisica de
Profesional cronograma de actividades |inventario
Especializado para la toma fisica de
Subdireccién de | Inventarios, con corte a
Recursos Materiales | diciembre 31 de cada afio.
(Area de Inventario)
Proyecta la circular dirigida a
los todos los jefes de las
Dependencias y Grupos
Funcionales, informando el
cronograma de toma fisica
de inventario.
2. |Director Administrativo | Revisa el cronograma
actividades y el proyecto
circular y procede a su
firma.
3. |Secretaria  Direccién | Remite circular
Administrativa cronograma
4. |Profesional Imparte las OBSERVACION: Los
Universitario 0 | necesari materiales entregados
Profesional son: Stickers,
Especializado marcadores, esferos,
Subdireccién de para lapices, listados
Recursos Materiales esta sistematizados de
inventarios de las
dependencias.
5. |Técnico municaciéon con
Inventario de la
Subdireccié a inventariar
ordando las actividades a
6. erifica la existencia fisica PUNTO DE
de los bienes teniendo en CONTROL
cuenta las caracteristicas de El  funcionario de
los mismos inventarios coloca un
sticker al bien
inventariado, indicando
Terminado el inventario total fecha del inventario,
de la dependencia se firma su nombre y apellido.
por los participantes, por el |Inventario fisico
funcionario responsable de |individual OBSERVACION
los bienes y por el jefe de la Se verifica las
misma. caracteristicas de los
bienes  (descripcién,
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Valorizan los bienes marca, modelo, serie,
encontrados, con base en la numero de placa)
informacién incorporada en|Relacién de
los libros de Inventarios. sobrantes y/o
faltantes.
Cuadros de
traspasos i
Realizan traslados,
compensaciones Yy ajustes
correspondientes con el fin
de minimizar los posibles
sobrantes o} faltantes
determinados en la activid
anterior, dentro de la mis
dependencia, y con las
demas dependencias.
Determinan los fa
sobrantes definiti
7. |Técnico Area Cuadros de
Inventarios rofesional | traspasos
Subdireccién del area de
Recursos Materi todos los | Actas de
realizados para | compensacion y
actualice en la base | ajustes.
datos de la respectiva
endencia, 1o mismo que | Relacion de
relacién detallada de |faltantes y/o
faltantes y/o  sobrantes|sobrantes.
definitivos.
8. Actualiza la informacién|Memorando y|PUNTO DE
o | presentada por el analista, | relacion de | CONTROL
en el aplicativo de | faltantes y/o | El Profesional del area
Especializado inventarios. sobrantes. de Inventarios es el
Subdireccion de unico que  puede
Recursos Materiales Proyecta memorando con modificar la
los resultados de la toma informacién
fisica de inventarios, incorporada en la
incluyendo los faltantes y aplicacién de
sobrantes, con el fin de Inventarios.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
justificar los resultados a los
jefes de las dependencias.

9. | Subdirector de|Revisa el proyecto de
Recursos Materiales | memorando, lo firma vy

remite a los jefes de las
dependencias.

10. |Directores, Jefes de |Analizan, indagan e
Oficinas Asesoras o |investigan las causas de las
Coordinadores con | diferencias encontradas en
funciones directivas y |la dependencia
Delegado

11. | Directores, Jefes de|Explica y aclara mediante | Memor, OBS ION
Oficinas Asesoras o|memorando los motivos de Se deben anexar los
Coordinadores con | las diferencias encontradas ocumentos que
funciones directivas uestren la

veracidad de las
respuestas dadas a los
faltantes y/o sobrantes.

12. | Profesional Da traslado de la respuesta PUNTO DE
Universitario o|al Técnico de i CONTROL
Profesional para que Se diligencia una
Especializado veracidad _e planilla para controlar
Subdireccion de | concluya el tiempo y la gestién
Recursos Materiales de los técnicos para

cada caso.

13. | Técnico  Area la| Informe
Inventarios documentos
Subdireccion concluye si se
Recursos Materj no las

s dadas por el
dependencia.
por escrito al
rofesional del area de
inventarios los resultados
obtenidos del analisis vy
verificacién a la respuesta
presentada por el jefe de la
dependencia, y recomienda
las acciones a adelantar.

14. | Profesional Revisa el informe | Memorando OBSERVACION
Universitario y/o | presentado por el Técnico Realiza los ajustes y
Especializado de inventarios para realizar demas  movimientos
Subdireccion de | ajustes, traslados y necesarios en la base
Recursos Materiales movimientos en la aplicacion de datos de

de inventarios de |la Inventarios.
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No.

EJECUTOR

ACTIVIDAD REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

dependencia.

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

Presenta al Subdirector de
Recursos Materiales, el
informe sobre todo el
procedimiento de la toma
fisica de inventarios y los
resultados finales,
incluyendo los element
faltantes y
definitivos
dependencias,
inicie los tramites
establecer
responsabili
diferencia
sobre
Entidad.
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7.11. TRASLADO DE BIENES DEVOLUTIVOS ENTRE DEPENDENCIAS

N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVAC
IONES
1. |Contralor, Contralor | Diligencia y firma el formato | Formato de | OBSERVACION
Auxiliar, Directores, | Traspaso de Elementos| Traspaso de | El Delegado de
Jefes de Oficinas | entre Dependencias. Elementos entre i de la
Asesoras o Dependencias. diligencia

Coordinadores  con
funciones directivas y
Subdirectores

Solicita al Subdirector de
Recursos Materiales
autorizacion para trasladar
bienes devolutivos que se
encuentran bajo su
inventario, a otra
dependencia.

Entrega los elementos
responsable de
dependencia que recibe.

la

2. |Contralor, Contralor|Verifica fisicamente
Auxiliar, Directores, |bienes a tras
Jefes de Oficinas | comprueba
Asesoras 0| corresponden
Coordinadores  con
funciones directivas y
Subdirectores
3. | Técnico o Profesional copias de OBSERVACION
Universitario traspasos a: El delegado que entrega
diferentes que recibe. los elementos actualiza
depende el inventario de Ia
entregan endencia que entrega, dependencia en el
elementos de Inventarios, dentro formato Excel que se
los dos (2) dias encuentra incorporado
siguientes a la novedad en los equipos de las
diferentes dependencias
Actualiza inventario
individual y general de la
dependencia.
4. |Técnico o Profesional | Actualiza inventario | Formato de
Universitario de las|individual y general de la|Traspaso de
diferentes dependencia 'y entrega|elementos entre
dependencias  que|formato de traspaso al|Dependencias.
recibe analista de Inventarios.
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N° | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE
CONTROL/OBSERVAC
IONES

5. | Profesional
Universitario
Profesional
Especializado
Subdireccién de
Recursos Materiales

Actualiza la base de datos
(inventario) de la
dependencia y del
funcionario responsable

OBSERVACION

El Formato de traspaso
entre dependencias
debidamente firmado es
rte

6. | Técnico
Subdireccion de
Recursos Materiales

Archiva Formato de
Traspaso de Elementos
entre Dependencias en la
carpeta respectiva

7.12. TRASLADO O DEVOLUCION DE EQUIPO Y ACCESORIOS DE COMPUTO
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1. Contralor, Contralor | Solicita por escrito al Director | Memorando
Auxiliar, Directores, |de Informatica el retiro o
Jefes de  Oficinas |traslado de (los) equipo(s) de
Asesoras 0| computo, indicando las
Coordinadores con | caracteristicas de marca,
funciones  directivas | modelo, serie y numero de
Subdirectores placa, ademas el motivo de la
devolucién o traslado.
2. Director Técnico de|Traslada la solicitud al|.
Informatica responsable de la Linea
S.0.S., para que atienda el
requerimiento.
3. |Técnico o Profesional | Evalua la solicitud y designa
Universitario un funcionario para que
(Responsable  Linea | atienda la solicitud presenta
S.0.8) Direccién | en la actividad No.1.
de Informatica
Registra la actuacién en la
base de datos disefiada para
tal fin.
4. |Técnico o Profesional | Recibe el de
Universitario asignacié
(Funcionario Linea|a la Dep
S.0.S) Direccién de
Informatica
o en la dependencia.
Acta
5. Recibe acta de retiro del bien OBSERVACION
de la dependencia e informa El delegado de
al Jefe de la misma. Inventarios de la
Dependencia, actualiza
el inventario respectivo.
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Coordinadores con
funciones directivas y
Subdirectores

a la novedad.

K ALMACEN E INVENTARIOS
No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
6. Contralor, Contralor | Remite copia del acta retiro o| Memorando. | OBSERVACION
Auxiliar, Directores, |traslado de los equipos a la Jefe de la Dependencia
Jefes de Oficinas | Oficina de Inventarios dentro anexa soportes
Asesoras o|de los dos (2) dias siguientes

Profesional
Universitario o}
Especializado
(Coordinador Area de
Inventarios)
Subdireccién
Recursos Materiales

de

Actualiza el inventario en la
base de datos del area de
inventarios.

son
analista
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7.13. RECLASI FICACION DE BIENES DEVOLUTIVOS A BIENES DE CONSUMO

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1. Almacenista General |Elabora relacién de bienes | Relacion de
devolutivos  susceptibles | bienes
de reclasificarse a | devolutivos
consumo, teniendo en
cuenta aquellos cuyo
costo sea igual o inferior a
medio  salario minimo
mensual legal vigente,
siempre y cuando su
naturaleza, uso, destinoy
aplicacion lo  amerite;
ademas que la
conveniencia de tal
decisiéon esté sustentad
en conceptos técnicos,
contables y juridicos.
Acta
2. Director el Acto | Resolucion OBSERVACION
Administ rativo en el que se En el acto administrativo
dena la reclasificacion, que ordena la
exando la relacién de reclasificacion de bienes
0os bienes objeto de la devolutivos a consumo,
misma. se determinaran los
procedimientos
requeridos para
garantizar la custodia
fisica y el uso adecuado
de los mismos.
3. Almacenista General |Descarga o reclasifica los | Comprobante
bienes en Bodega objeto|de baja o de
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
del acto administrativo, vy | reclasificacién
produce el comprobante
respectivo. Memorando
Remite copia de los
comprobantes de baja o
reclasificacion a la
Subdireccién Financiera.
4, Profesional Descarga o reclasifica los | Comprobante
Universitario y/o|bienes en Servicio objeto|de baja o
Especializado del Acto Administrativo vy |reclasificacié
Subdireccién de | produce el comprobante

Recursos Materiales

respectivo.

Remite copia de los
comprobantes de baja
reclasificacion a la
Subdireccién Financiera.
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7.14. REGISTRO DE BAJA POR PERDIDA, HURTO O DANO CON RESPOSABILIDAD

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1. Director Informa al jefe de la|Informe

Jefe Oficina Asesora | dependencia, la pérdida,

Subdirector hurto o dafio del elemento. | Copia de la

Profesional Instaura la denuncia penal | denuncia

Técnico ante la autoridad

Auxiliar competente, dentro de las

Administrativo 24 horas de percatarse del

Conductor hecho.
2. Contralor, Contralor|Informa por escrito los

Auxiliar, Directores, | hechos al Subdirector de

Jefes de Oficinas|Recursos Materiales,

Asesoras o|adjuntando informe de

Coordinadores  con | funcionario responsable

funciones directivas y|copia de la denuncia

Subdirectores respectiva.

3. | Subdirector de la| OBSERVACIONES
Recursos Materiales ia de|Anexa copias de los
Comprobantes de
ingreso y egreso de los
Memorando bienes  objeto  de
reclamacion.
afo, solicita a | Memorando Anexa copias de
dependencia informe del jefe de la
o en su dependencia,
fecto, a la compariia de fotocopias de la
uros el concepto denuncia penal y copia
chico y el avaluo de los del informe del
mismos, ademas funcionario
establecer si existio responsable
responsabilidad o no por
parte del funcionario.
4. efes de|Emite informe de concepto | Informe
Ofici Asesoras o|técnico, avallo de Ilos
Coordinadores con|dafios y responsabilidad
funciones directivas|por parte del funcionario y
y/o Compaifiia | lo remiten al Subdirector de
Aseguradora Recursos Materiales.
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/

OBSERVACIONES

5. Profesional Valoriza el bien mediante | Acta de | OBSERVACION

Universitario o|acta de valorizaciéon y|valorizacién Anexa al memorando,

Profesional produce comprobante de|Comprobante de|Acta de valorizacién
Especializado baja por responsabilidad. | baja por | Comprobante de baja

Subdireccién de responsabilidad. | por responsabilidad

Recursos Materiales

Su
Financiero

r

Remite = memorando a
Subdirecciéon  Financiera,
anexando los documentos
soportes para que el valor
de los bienes sean
descargados de la
contabilidad y los
responsables se registren
en la cuenta de
Responsabilidades en
Proceso; y a [
Subdirecciéon de Recursos
Materiales, para la
reclamacion

compaiia de
adjuntando copia

base de datos
aneja dicha
pendencia.

documentos
carpeta

rchiva los
en la
correspondiente.

Memorando

Doc s soportes.

Registra en Contabilidad
la baja del bien e incluye

en el rubro de
Responsabilidades en
Proceso al funcionario
responsable.

Comprobante de

baja

PUNTO
CONTROL
Se realiza cruce de
saldos entre las areas
de Contabilidad e
Inventarios

DE
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL
ALMACEN E INVENTARIOS

7.15. TRASLADO O TRASPASO DE BIENES ENTRE ENTIDADES DEL ORDEN DISTRITAL

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1. Director Ofrece a otra Entidad los | Oficio OBSERVACION

Administrativo

bienes que se consideran
servibles no utilizables u
obsoletos y que no prestan
un servicio a la actividad
misional de la entidad.

Cuando alguna entidad
ofrece bienes a la
ia,..Se surte el

previo
elacion
bienes

2. Representante Manifiesta por escrito al|Oficio
Legal de la Entidad | Director Administrativo de la
interesada Contraloria de Bogota, D.C.
su aceptacion e interés de
recibir los bienes ofrecidos.
3. Director Suscribe el acto OBSERVACION
Administrativo administrativo de traslado o Cuando se realice un
traspaso segun el caso, traslado o traspaso de
debidamente motiv bienes entre entidades
del orden distrital, para el
sector central se requiere
Resolucién y/o Acta.
Para el sector
descentralizado se
requerira Resolucién y/o
Convenio inter
administrativo
4. Director o Gerente nvenio Inter|Convenio Inter
(en el caso de | administrativo o
bienes) o |resolucién
y devuelve a la
5. tua la entrega material y | Acta OBSERVACION
| de los bienes objeto del Los documentos soportes
o} traspaso | Comprobante | como son los
mediante acta. de Salida comprobantes de salida
definitiva, acto
Firman el Acta de entrega|Memorando administrativo, acta de

conjuntamente con el
funcionario autorizado por
parte de la Entidad que
recibe.

Produce Comprobante de
salida definitiva por traslado
o traspaso de bienes.

entrega, Resolucion o
Convenio

Interinstitucional son
incorporados en la base
de datos del Sistema
Financiero de la
Subdireccién  Financiera
con el objeto que
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No. [ EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Remite copia de los
comprobantes y documentos
soportes a la Subdireccion
Financiera para los
correspondientes registros

Archiva copia de Ilos
documentos objeto de la
entrega

coincidan los saldos entre
contabilidad y el area de
almacén e inventarios
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL
ALMACEN E INVENTARIOS

7.16. ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS POR TRASLADO O RETIRO DE LA ENTIDAD

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1. Director Entrega al delegado de la|lInventario Fisico
Jefe Oficina | dependencia o al funcionario | individual.

Asesora que lo reemplace, por traslado
Subdirector o retiro de la entidad, el
Profesional inventario fisico individual de
Técnico bienes devolutivos que tenia
Auxiliar bajo su responsabilidad,
Administrativo dentro de los dos (2) dias
Conductor siguientes a su notificacion.

2. Técnico o | Verifica que los bienes y sus OBS CIONES
Profesional caracteristicas correspondan En caso de
Universitario a los registrados en el esentarse faltantes o
(Delegado de la|inventario fisico individual. rantes, o que uno o

Dependencia )

Firma copia del inventari
individual dejando constancia
de las novedade
presenten.

Entrega

uncionario
los bi

con el
de la

firman,
Bo. " del Jefe

endencia.

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

Entrega copia del inventario

algunos de los
elementos presenten
dafios por mal uso de
los mismos, se
informa de inmediato,
la novedad al jefe de la

Dependencia, quien
debe iniciar las
acciones

correspondientes

Cuando no se nombre
el reemplazo inmediato

del funcionario
trasladado o retirado,
los elementos que
daran bajo la
responsabilidad del
Jefe de la

Dependencia

individual al funcionario
responsable y archiva el
original.
3. Contralor, Contralor|Informa mediante memorando OBSERVACION
Auxiliar, Directores, | a la Subdireccién de | Memorando Jefe de Dependencia
Jefes de Oficinas|Recursos Materiales, las anexa documentos
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Asesoras o | novedades encontradas en la soporte.
Coordinadores con|entrega de los elementos por Si considera
funciones directivas | parte del funcionario saliente, necesario, también

y Subdirectores

para que inicie las acciones
pertinentes.

comunica del hecho a
la Oficina Asesora de
Disciplinarios

Profesional
Universitario
Profesional

Especializado Area|.

Inventarios
Subdireccién
Recursos
Materiales

(o]

de

Actualiza en la base de datos,
el inventario fisico individual
del funcionario responsable
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL
ALMACEN E INVENTARIOS

7.17. ENTREGA DE INVENTARIO FiSICO POR CAMBIO DE JEFE DE DEPENEDENCIA

No.

EJECUTOR

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

1.

Contralor,

Contralor Auxiliar,
Directores, Jefes
de Oficinas
Asesoras o

Coordinadores
con funciones
directivas y

Subdirectores

Solicita, si lo

funcionario del Area de
Inventarios  para verificar,
conjuntamente con el jefe
entrante y/o el Jefe inmediato,
ademas del delegado de la
dependencia, la existencia
fisica de los bienes devolutivos,
que se encontraban
directamente a su cargo,
dentro de los dos (2) dias de su
notificacion.

Hace entrega al jefe entrante

al jefe inmediato, los
inventarios individuales de
cada uno de los funci

de la

debidamente
actualizado

2. Contralor,
Contralor Auxiliar,
Directores, Jefes
de Oficinas
Asesoras o]
Coordinadores
con

3.

Verifica, el

considera | Inventario Fisico
necesario la presencia de un|individual.

ventario Fisico de bienes
olutivos.

Si resultan diferencias
(faltantes o sobrantes), se
deben reflejar en el Acta de
Entrega y se debe solicitar al
area de Inventarios que realice
las verificaciones del caso con
el fin de determinar las posibles
responsabilidades.

iben el Acta de Entrega|Acta

PUNTO DE CONTROL
El Acta de Entrega de
Inventario Fisico de
bienes devolutivos debe
ir firmada por el Jefe
entrante y saliente de la
Dependencia .
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

4. Técnico o|Remite copia del Acta de|Acta

Profesional Entrega al area de Inventarios,

Universitario dentro de los tres (3) dias

(Delegado de la|siguientes a la elaboracion del

Dependencia) Acta de Entrega.

Archiva original del Acta de
Entrega.

5. Profesional Recibe Acta de entrega de

Universitario o|bienes y entrega al analista

Especializado correspondiente para su

Area de | revision y confrontacion contra

Inventarios los registros en libros.

Subdireccion  de

Recursos

Materiales
6. Técnico Area de|Analiza y confronta la

Inventarios informacién de bienes de

Subdireccion  de|registrados en el o

Recursos entrega contra los reg

Materiales libros [

para

nventarios el
rrespondiente,
s documentos
ue respalden su

(comprobantes,
de traspasos,

7. emite informe de elementos|Informe
o|faltantes o sobrantes a la
Subdireccibn de  Recursos
Materiales con el fin de que se
de| inicien las acciones
Inventarios correspondientes
Subdireccion  de| (Disciplinarias, fiscales, etc.).
Recursos
Materiales
8. Subdirector de | Revisa el informe y da traslado | Memorando.
Recursos a las dependencias
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
Materiales correspondientes para lo de su

competencia (Oficina Asesora
de Asuntos Disciplinarios,
Subdireccion Financiera, Area
Inventarios).

<
NG
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL
ALMACEN E INVENTARIOS

7.18. REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1. Almacenista Remite al Area de|Memorando
General Inventarios los
comprobantes de | Comprobantes
entradas, salidas, |[de ingreso y
reintegros, bajas, | egreso
compensaciones, etc.,
con los respectivos
documentos soportes.
2. Profesional Recibe los comprobantes
Universitario oly revisa que estén
Especializado completos y los entrega a
Area de|el tecnico del area de
Inventarios inventarios.
Subdireccion  de
Recursos
Materiales
3. Técnico Area de | Verifica que los registros
Inventarios en los co
Subdireccion  de | correspondan
Recursos
Materiales
4. Profesional Informe
Universitario
Profesional
Especializado
Area el  informe
del movimiento | Cuadro
ido por cuentas, | Resumen
costo histérico, ajuste por | mensual
inflacién, depreciacion
acumulada, ajustes a la
depreciacion.
Remite mediante
memorando a
Subdireccién  Financiera
el informe resumen de
movimiento mensual.
Archiva copia en la
carpeta correspondiente.
5. Profesional Realizan cruce de | Cuadro PUNTO DE
Universitario o | informacién para | comparativo CONTROL Se
Especializado confrontar movimientos y verifican los

Pagina 47 de 60




& Coprmoning

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL
ALMACEN E INVENTARIOS

#//Z:%
No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

area de|saldos por cuentas vy movimientos y saldos
Inventarios y | suscriben entre Inventarios 'y
Delegado comparativo. Contabilidad
Subdireccion
Financiera

6. Profesional Archiva el informe con
Universitario 0 | sus respectivos soportes.
Especializado
area de
Inventarios
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DEL
ALMACEN E INVENTARIOS

7.19. CONTROL DE BIENES DE CONSUMO CONTROLADOS

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
1. | Almacenista General Produce comprobante de OBSERVACION
egreso de elementos de Los elementos de
consumo controlados consumo adquiridos por
j 0 ingresaran
consumo controlados.
2. |Directores, Jefes de|Recibe el bien y firma
Oficinas Asesoras o |comprobante de egreso d
Coordinadores con | almacén
funciones directivas y
Subdirectores
3. |Técnico o Profesional | Asignha OBSERVACION
Universitario consumo Los elementos de
(Delegado de la | funcionario consumo controlado se
Dependencia) incluye registran en los
i inventarios individuales
con valor cero ($ 0)
4. |Director Inventario
Jefe Oficina Asesora individual
Subdirector
Profesional
Técnico
Auxiliar Ao afivo
Conductor
5 |[Tég al4 Remite copia del inventario
C individual actualizado al
a|Area de Inventarios, dentro | Inventario
de los tres (3) dias|individual
siguientes
6. Actualiza la informacién en| Inventario
Universitario o |la base de datos e imprime | individual
Profesional inventario individual del| sistematizado
Especializado area de | funcionario responsable.
Inventarios
Subdireccién de
Recursos Materiales
7. | Funcionario Devuelve mediante
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No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES
responsable memorando al delegado de
inventarios de la
dependencia el elemento de
consumo controlado
inservible u obsoleto para
que sea descargado de su
inventario individual.
8. |Directores, Jefes de|Devuelve mediante
Oficinas Asesoras o|memorando al Almacén
Coordinadores con|General el elemento de
funciones directivas y | consumo controlado
Subdirectores inservible para ser
descargado del inventario
de la dependencia.
9. | Almacenista General Recibe el elemento d
consumo controlado
Remite relacié
elementos de
controlado inservi
10. | Director Administrativo ina | Memorando OBSERVACION
los Por tratarse elementos
de consumo de consumo controlado
inservibles vy no requiere estudio en el
personas que Comité de Bajas e
en la baja. Inventarios ni resolucién,
se realiza mediante Acta
11. oduce la baja y elabora el | Acta

Acta respectiva
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ANEXO No. 1

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
GRUPO ALMACEN

COMPROBANTE DE INGRESO

CONTRALORIA DISTRITAL (1)
FECHA. (2)
ENTRADA DE
PAGINA. -

MACEN

ALMACEN:

SUBALMACEN:

TIPO DE ENTRADA:
NUMERO DE DOCUMENTO:
NIT O CEDULA:

CENTRO DE COSTO:
OBSERVACIONES:

REFERENCI | DESCRIPCI
A ON
(10) (11)

UNIDAD
(12)

PLACA |SERIE
(16) (17)

TOTAL:
(18)

SON: (19)

ALMACENISTA ELABORADO POR RECIBIDO (20)

CTA-ORIG. CTA-DES VALOR (21)

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

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

. Fecha y pagina: dia, mes y afio de expedicién del documento junto con el pi de paginas
resultantes.

. Almacén: grupo responsable de expedir el documento.

. Subalmacén: grupo responsable de los elementos de consumo y devolutivo

. Tipo de entrada: sefiala la clase de entrada.

. Nimero de documento: nimero consecutivo del comprobante.

. NIT o cédula: numero del Nit. o de la cédula del funcionario res

. Centro de costo: nombre de la dependencia responsable.

. Observaciones: Se escribe el nUmero y fecha de emisién
el correspondiente documento que lo soporta la transac

10. Referencia: numero que identifica al elemento.

11. Descripcion: nombre del elemento.

12. Unidad: forma como se presentan los elementos

13. Cantidad: nimero de elementos.

14. Costo unitario: valor del elemento.

15. Costo total: valor general del costo de cada e nto.

16 .Placa: numero de identificacion del ele

17 Serie: nUmero de identificacion del

18. Total: valor general de todos los e

19. Son: descripcién en letras del valo

20 Recibido: firma del funcionario encarg acén, el que revisa y el que recibe.

21. Cuenta origen y cuent : '

de cuentas.

N =

del grup cén.

OCooNOOObAhW
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ANEXO No. 2

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

GRUPO ALMACEN

COMPROBANTE DE EGRESO
CONTRALORIA DISTRITAL (1)
FECHA. (2) )
SALIDA DE MACEN
PAGINA. :
ALMACEN: _
SUBALMACEN:

TIPO DE SALIDA:

NUMERO DE DOCUMENTO:
NIT O CEDULA:

CENTRO DE COSTO:
OBSERVACIONES:

REFERENCI | DESCRIPCI
A ON
(10) (11)

UNIDAD
(12)

PLACA |SERIE
(16) (17)

TOTAL:
(18)

SON: (19)

ALMACENISTA ELABORADO POR RECIBIDO (20)

CTA-ORIG. CTA-DES VALOR (21)

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

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

. Fecha y pagina: dia, mes y afo de expedicién del documento junto con el nimero de paginas
resultantes.

. Almacén: grupo responsable de expedir el documento.

. Subalmacén: grupo responsable de los elementos de consumo y devolutivo

. Tipo de salida: sefiala la clase de salida.

. Nimero de documento: niumero consecutivo del comprobante.

. NIT o cédula: numero del Nit. o de la cédula del funcionario respo

. Centro de costo: nombre de la dependencia responsable.

N =

©OND O AW

10. Referencia: numero que identifica al elemento.
11. Descripcion: nombre del elemento.

12. Unidad: forma como se presentan los elementos
13. Cantidad: numero de elementos.

14 Costo unitario: valor del elemento.

15 Costo total: valor general del costo de cada
16. Placa: numero de identificacion del elemento.
17. Serie: niumero de identificacion del ele

19 Son: descripcion en letras del valo
20. Recibido: firma del funcionario e
21. Cuenta origen y cuenta ino:
de cuentas.

acén, el que revisa y el que recibe.
nuevas cuentas de acuerdo con el plan general
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DEPENDENCIA: (1)

INVENTARIO FISICO INDIVIDU

CODIGO: (2)

ELEMENTO(12)

RESPONSABLE:(3) CEDULA:(4) C 0:(5)
FUNCIONARIO: (6) CEDULA: (7) ARG )
FECHA:(9)
HOJA No.1(10)
hTeEM@A1) DESCRIPCION DEL MARCA(13) CA(16) CANT(17) VALOR (18) |OBSERVACIONES(

3)

FIRMA FUNCIONARIO

C.C. No.

LEGADO(20)
C.C. No.

FIRMA INVENTARIOS(21) Vo.Bo. JEFE DE DEPENDENCIA(22)

C.C. No.
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ANERXO 3
INSTRUCTIVO PARA DILIGENCIAR FORMATO DE INVENTARIO INDIVIDUAL

1.- DEPENDENCIA: Nombre de la Dependencia o Centro de Costos
2.- CODIGO: Nomenclatura o cédigo de la Dependencia
3.- RESPONSABLE: Nombres y Apellidos del Jefe o Responsable de la Depen

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

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

6.- FUNCIONARIO: Nombres y Apellidos del Funcionario resp los elementos o bienes
relacionados.

13.- MARCA: Se registra |
14.- MODELO: Se registra
15.- SERIE: Lo ¢ y letras que de la serie o serial de los equipos.

16.- PLACA: es e placa o serial con el cual se identifica el elemento.

relacionados.

20.- FIRMA DELEGADO: Firma y Numero de cédula del funcionario delegado de los inventarios de la
dependencia.

21.- FIRMA INVENTARIOS: Firma y Numero de Cédula del funcionario del Area de Inventarios.
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22.- Vo.Bo. JEFE DE DEPENDENCIA: Firma y Numero de cédula del jefe de la Dependencia.

23. OBSERVACIONES: Se registra especialmente el estado del elemento o una caracteristica

especial del mismo.
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TRASPASO DE ELEMENTOS ENTRE DEPENDENCIAS

DEPENDENCIA QUE ENTREGA: (1)

FUNCIONARIO:(2)

DEPENDENCIA QUE RECIBE:(4)

FUNCIONARIO:(5)
FECHA:(7)

CARGO:(3)

CARGO: (6)

N

PLACA (8) |ELEMENTO(9)

CANT.(10)

MARCA(11)

MODELO(12)

SER

) VALOR(14)

OBSERVACIONES(15)

JEFE QUE ENTREGA:(16)

JEFE QUE RECIBE: (18)

C.C. No.(17)

C.C. No.(19)

o. SUBD. RECURSOS MATERIALES:(20)

C.C. No.(21)
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Anexo 4
INSTRUCTIVO FORMATO PARA TRASPASO DE ELEMENTOS ENTRE DEPENDENCIAS

1.- DEPENDENCIA QUE ENTREGA: Se registra el nombre de la Dependencia o Centro de Costos
gue efectua la entrega del elemento que tenia bajo su inventario.

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

elemento.

4.- DEPENDENCIA QUE RECIBE: Se registra el nombre de la Depend
recibe el elemento o bien devolutivo.

5.- FUNCIONARIO: Nombre del Jefe o Responsable de la De
bien devolutivo.

6.- CARGO: Cargo o nomenclatura del Jefe o Res
elemento.

12.- MODELO: Se registra emento que viene adherido en el elemento traspasado.

o serial que viene adherido al elemento traspasado
electrénico).

17.- CEDULA: Numero de la cédula o documento de identidad del Jefe de Dependencia que entrega
el bien.

18.- JEFE QUE RECIBE: Nombre y firma del jefe o Responsable de Dependencia que recibe el
elemento.
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19.- CEDULA: Numero de la cédula o documento de identidad del jefe de la dependencia que recibe

el elemento.

20.- Vo.Bo. SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES: Nombre y Firma del Subdirector de

Recursos Materiales.

21.- CEDULA: Numero de cédula del Subdirector de Recursos Materiales.

<
¥
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