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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos relacionados con la administracién de bienes desde el ingreso a
la entidad hasta el uso por parte de la unidad consumidora en la U.A.E Contaduria
General de la Nacién.

2. DEFINICIONES

Administracion de bienes en almacén: conjunto sistematico de procedimientos
relacionados con planear adquirir organizar custodiar almacenar conservar controlar (dar
de baja por obsolescencia y deterioro donar a otras entidades) y distribuir los elementos
proveyendo a los servidores publicos de bienes devolutivos y de consumo tales como
muebles equipos de computo dispositivos papeleria y demas componentes necesarios
para el cabal desarrollo de las diferentes funciones en la UAE - Contaduria General de la
Nacién.

Elemento o bien devolutivo: objeto fabricado o manufacturado con el fin de prestar
un servicio y que no se desgasta en un tiempo prudencial. ejemplo: muebles equipos de
computo dispositivos electrénicos etc.

Elemento o bien de consumo: objeto producido con el fin de ser utilizado para
satisfacer necesidades y que se consume con su primer uso o en un periodo razonable
de tiempo. ejemplo: téner y papeleria.

Informes comprobantes contables: informe de depreciacion que se origina
mensualmente y notas contables.

Sistema online administrativo S.0.A: aplicacion utilizada en el almacén para el
manejo y gestion de los inventarios orientada a administrar los bienes devolutivosy
de consumo propiedad de la UAE - Contaduria General de la Nacion a través de la cual
se accede a un balance pormenorizado detallado y actualizado de cualquier tipo de bien
generando diferentes comprobantes los cuales son los soportes para las conciliaciones
entre almacén y contabilidad.

Traslado de elementos: es el procedimiento para ejercer un estricto y adecuado
control de los bienes cesando la responsabilidad de quien los entrega y actualizando en
la aplicacion para el manejo de inventarios del nuevo servidor publico.

3. MARCO LEGAL
e Decreto 1499 de 2017. Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 DE
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcion Puablica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la
Ley 1753 de 2015
e Resolucion 681 de 26 de noviembre de 2012. Por la cual se deroga la
Resolucion 049 de 18 de marzo de 1999 y se actualiza el manejo administrativode

Direccion: Calle 26 # 69 - 76 | Edificio Elemento B @ @) &
Torre 1 (Aire) - Piso 15 l-g) (-(-:»’) l-.C..‘) (g’)
Caodigo Postal: 111071, Bogota, Colombia
www.contaduria.gov.co | contactenos@contaduria.gov.co 150 9001 1S0 14001 ISO 45001 150 /1EC

PBX: +57 (601) 492 64 00 SC SA-CER OS-CER OS-CER
7328-1 366516 366518 660642

icontec Wl icontec §l icontec B icontec



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=83433
https://www.contaduria.gov.co/web/intranet/normograma-anos-anteriores/-/document_library/lBHfoDWaylNF/view_file/232481?_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_redirect=https%3A%2F%2Fwww.contaduria.gov.co%3A443%2Fweb%2Fintranet%2Fnormograma-anos-anteriores%3Fp_p_id%3Dcom_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF%26p_p_lifecycle%3D0%26p_p_state%3Dnormal%26p_p_mode%3Dview%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_mvcRenderCommandName%3D%252Fdocument_library%252Fsearch%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_mvcRenderCommandName%3D%252Fdocument_library%252Fsearch%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_searchFolderId%3D320022%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_searchFolderId%3D320022%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_searchRepositoryId%3D115223%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_searchRepositoryId%3D115223%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_keywords%3D681%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_keywords%3D681%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_showSearchInfo%3Dtrue%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_showSearchInfo%3Dtrue%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_repositoryId%3D115223%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_repositoryId%3D115223%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_folderId%3D320022%26_com_liferay_document_library_web_portlet_DLPortlet_INSTANCE_lBHfoDWaylNF_folderId%3D320022

., CONTADURIA

" GENERAL DE LA NACION
Cuentas Claras, Estado Transparente

ADMINISTRACION DE BIENES

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA DE A ] AN - A .
APROBACION: CODIGO: VERSION: PAGINA:

14/11/2024 GAD-PRC22 04 2de9

los bienes en servicio propiedad de la Contaduria General de la Nacion.
Resolucion 627 de 14 de noviembre de 2012. Por la cual se adoptan los
parametros para el control y la administracién de los bienes propiedad de la U.A.E
Contaduria General de la Nacidn.

Resolucion 532 de 22 de noviembre de 2018, Por medio de la cual se deroga
la Resolucion 021 de 2005 y se crea el Comité Evaluador de Activos Fijos de la
U.A.E. Contaduria General de la Nacién.

N Iécnica Colombi ISO 9001

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

GAD22-FORO01 Reintegro de Elementos al Almacén
GAD22-FOR02 Traslado o Entrega De Elementos devolutivos
GAD22-FORO03 Paz y Salvo Por Retiro de la Entidad
GAD22-FOR04 Solicitud de papeleria

GAD?22-FORO05 Entrega de papeleria — Volumen bajo

5. DOCUMENTOS ANEXOS

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES
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6. PROCEDIMIENTO
6.1 INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN
No. |ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibir bienesEl Supervisor recibe y revisa i Correo
adquiridos los bienes adquiridos y remitir [PUPErvisor electrénico
informacién mediante correo ,
electrénico de estos al 4rea de {Almacen Factura de
almacén, con el fin de llevar a Compra
cabo el proceso de Ingreso.
Orden de
Compra 0
1 contrato,
Registro
presupuestal
Formato de
Recibido a
satisfaccion, y
Designacién de
la supervision.
El drea de almacén clasifica el
bien recibido de acuerdo con
Sus
Clasificar €caracteristicas en: devolutivo,
ingreso alconsumo, devolutivo
> sistema SOA controlado, consumo
controlado.
Luego se realiza registro de , Comprobante
entrada de elementos al Area de almacén |de ingreso con
sistema SOA emitiendo el consecutivo,
consecutivo correspondiente codigo y placa
para el afio en curso y el si lo requiere.
cédigo. Luego se ejecuta la
autorizacion del documentoen
el sistema SOA el cual entrega
un numero de placa, excepto
para los bienes de consumo.
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El area de almacén envia al
_ Coordinador del GIT de
Informe RegistroiServicios Generales,
de entrada deAdministrativos y Financieros Correo
bienes para su revision, firma e Area de almacén electrénico

inclusion en las pdlizas de la
entidad, si el bien lo requiere, el
Comprobante de ingreso
acompafnado del certificado de

Coordinador del
GIT

Comprobante de
ingreso
acompafado del
certificado de

manera que tendra la custodia
y administracion de este.

recibbo a satisfaccibn y la recibo a
factura. Se devuelve firmado al satisfaccion y la
area de almacén. factura.
Notificacién de |[El drea de almacén envia al Area de almacén Correo
ingreso supervisor solicitante el electrdénico
comprobante de ingreso al Comprobante de
almacén debidamente firmado. ingreso
El drea de almacén asignara la Bien identificado
placa al elemento ingresado en con el ndamero
Identificar IOSeI lugar correspondiente para , dg placa Y
bienes su _ N 5 Area de almaceén (yspuesto en el
custodia y administracion del area de
area de solicitante. almacén
correspondiente
El drea de almacén realiza lg
asignacion de los bienes
adquiridos para realizar lasalida
de almacén mediante
Asignar el biendocumento Comprobante de; . Comprol.?ante de
. , Area de almacén |[Egreso firmado
adquirido Egreso el cual debera ser
firmado por el nuevo
responsable del bien, de
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6.2 ENTREGA DE BIENES DE CONSUMO CONTROLABLE

. El servidor publico solicita el
Solicitud de  |hiay que requiere mediante el
Bienes de  ¢yrmato GAD22-FOR02  al Formato
consumo almacén. Servidor publico GAD22-FORO02
controlable
1
2 El responsable de almacén Area de almacén [Salida de
Entrega de  \erifica que el elemento se consumo
Bienes de  ohcyentre disponible para su
CoNsSUMO lantrega, de ser asi, procede a Comprobantede
controlable  |ontregarlo y actualiza el SOA, egreso
generando comprobante de
egreso para firma del
responsable.

6.3 ENTREGA DE BIENES DE CONSUMO

El servidor publico que
requieran elementos de GAD22-FORO05
consumo en cantidadservidor publico (GAD22-FOR04
considerable (mas de 12

Entrega de elementos) debera solicitarlosirea de almacén
1 |bienes de [al area de almacén mediante
consumo formato diligenciado GAD22-

FORO04 -Solicitud elementos de
papeleria. Al requerir una
cantidad moderada (menos de
12 elementos), el area de
almacén diligenciara el
Formato Entrega de Papeleria
- Volumen Bajo, para asi llevar|
control de los elementos
entregados y poder consolidar
la informacién con la finalidad
de enviar informe mensual de
consumo de Papeleria.
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6.3 REINTEGRO DE BIENES AL ALMACEN
El servidor publico solicitara el
reintegro al almacén de los
elementos que ya no requiere o
no use, mediante el
diligenciamiento del formato Correo
GAD22-FORO01 y lo enviara via electrénico con
correo electrénico al . e formato anexo
, [Solicitud delresponsable del almacén Zervidor publieo lGap22-FORO1
reintegro Reintegro de
Una vez el responsable del Elementos al
almacén recibe a satisfaccién el Almacén
bien, responderda el correg diligenciado
electronico indicando que el
reintegro esta aprobado.
El responsable del almacén
realiza el reintegro en el SOA), Comprobante de
Actualizar dequedando como soporte el Ingres_o-ingreso
3 linventario enCo_mprobante de Ingreso POTA rea de almacén  POF relntggro e
SOA reintegro. . InvenFarlo
Una vez este se autoriza en el actualizado.
SOA, el sistema actualiza
automaticamente el
inventario.
En caso de desvinculacidn
Diligenciar el Paztemporal o definitiva se Formato
4 iy  Salvo  dediligenciara el formato GAD224Ares de almacén |c/P22-FORO3
inventario FORO3 Pazy Salvo comog pazy salvo por
requisito para el retiro de la retiro de la
entidad. entidad y
firmado.
6.4. TRASLADO DE BIENES ENTRE FUNCIONARIOS
El funcionario responsable del
bien, que, por motivo de Formato
Diligenciar eltraslado dentro de la entidad o GAD22-FOR02
formato GAD22-retiro definitivo, debeResponsabIe delTrasladoo
1 |FOR02 Trasladaodiligenciar el formato GAD22- entrega De

bien a trasladar
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De ElementogFOR02 Traslado o entrega de Elementos
devolutivos elementos devolutivos, para Devolutivos
solicitar el traslado de su diligenciado vy
inventario al superiorn firmado.

jerarquico Este formato se
entregard por medio de correog
electrdnico al responsable del
Almacén de la CGN. Debe
contener la firma de quien
recibe el inventario.

El responsable del almacén Formato
verifica que los elementos GAD22- FORO02
relacionados en el formato Traslado De
. GAD22- FOR02 Traslado o
Verificar los| EIemenFos
5> lelementos aentrega de eIementosArea de Almacén devolutivos con
trasladar devolutivos estan cargados en sus respectivas
el sistema SOA al servidor observaciones
publico que realiza la solicitud. por parte del
area de
almacén
, Comprobante
El responsable del almacen P
elabora el comprobante de Traslado de
Actualizar p_ . elementos en
. ! Traslado entre funcionarios en; , .
3 l|inventario en o . Area de Almacén |servicio entre
servicio, en el sistema SOA, . .
SOA funcionarios

para firma del nuevo

firmado por las
responsable. P

partes.

6.5 CONTROLES DE INVENTARIOS
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Se construye informe mensual
del movimiento contable de log
bienes el cual incluye:
Depreciaciones, Reporte de
movimiento por cuentas
contables, Saldos de bodega, Informe de
Informar delDatos de cierre de inventario, movimiento
movimiento Resumen de elementosnuevos; . contable de
. . Area de almaceén ) -
contable deen almacén, Reintegrados y en bienes recibidos
bienes servicio, Entradas consumo, por el area de
Entrada devolutivos, Entrada contabilidad.
por reintegro, Salida
devolutivos. Este informe serd
entregado
por medio de correo electrénicg
al drea de contabilidad,
coordinador de GIT servicios
generales, administrativos |
financieros y a Secretaria
General.

El drea de almacén realiza
inventario fisico anualteniendg
en cuenta reporte generado en
SOA. Informe
Realizar elSe realiza informe de inventario

2 linventario Inventario General con corte alArea de almacén |general con
general fin de cada vigencia con recibido de
comunicacion por correo contabilidad.
electrénico para el area de
contabilidad, el cual sera
archivado en esta area.

NOTA: es importante sefalar que las personas que tienen asignados bienes para su
custodia y administracion deberan responder en todo sentido por estos elementos, de Ig
contrario sera reportado al area correspondiente para su debido proceso disciplinario.

NOTA: para consultar y verificar el inventario, puede hacerlo por medio de la intranet,
accediendo por medio de la siguiente ruta:

Intranet - Apps (lateral derecho) - Inventarios. Y alli accede al link para consulta con
numero de identificacion del servidor publico.
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Nota. la totalidad de la ejecucidén de las actividades descritas deben ser alineadas a las
Politicas del Sistema Integrado de Gestion Institucional (Politica de calidad, Politica del
Sistema de Gestiéon Ambiental, Politica del Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud
Ocupacional, Politicas del Sistema de Control Interno y Politicas del Sistema de Desarrollo
Administrativo) lo que contribuird al cumplimiento misional, la satisfaccion de las partes
interesadas y al éxito sostenido del SIGI.

REVISADO POR: Denis Eliana Hernandez APROBADO POR: Vilma Yolanda Narvaez
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LIDER DEL PROCESO REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

GESTION ADMINISTRATIVA LIDER DEL PROCESO DE PLANEACION
INTEGRAL
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