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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos relacionados con la administracion 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 Nacidn.

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 cémputo 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
cémputo 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 devolutivos y
de consumo propiedad de la UAE - Contaduria General de la Nacidn 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 Funcién Publica, en lo relacionado con el
Sistema de Gestidn establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015

e R lucion 1 2 noviembr 2012. Por la cual se deroga la Resolucién
049 de 18 de marzo de 1999 y se actualiza el manejo administrativo de los bienes en
servicio propiedad de la Contaduria General de la Nacién.

e 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 Nacion.

e Resolucion 532 de 22 de noviembre de 2018. Por medio de la cual se deroga la
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http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&sop=2.6&opcion=buscar&id_norma=109
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Resoluciéon 021 de 2005 y se crea el Comité Evaluador de Activos Fijos de la U.A.E.
Contaduria General de la Nacion.
Norma Técnica Colombiana ISO 9001-2015. Sistema de Gestion de la Calidad

¢ Norma Técnica Colombiana ISO 14001- 2015. Sistema de Gestion Ambiental

¢ Norma Técnica Colombiana ISO IEC 27001-2013. Sistemas de Gestion de la
Seguridad de la Informacion
¢ Norma Técnica Colombiana ISO IEC 45001-2018. Sistemas de Gestidén de la
Seguridad y salud en el trabajo

4. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e GAD22-FORO01 Reintegro de Elementos al Almacén

GAD22-FOR02 Traslado o Entrega De Elementos devolutivos

e GAD22-FOR03 Paz vy Salvo Por Retiro de la Entidad

GAD?22-FORO04 Solicitud de papeleria

e GAD22-FORO05 Entrega de papeleria — Volumen bajo

5. DOCUMENTOS ANEXOS

MANUAL DE POLITICAS CONTABLES

6. PROCEDIMIENTO

6.1 INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN

No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Correo
electrdénico
Factura de
Compra
El Supervisor recibe y revisa los Orden de Compra
bienes adquiridos y remitir o contrato
1 Recibir bienes [informacion mediante  correo Supervisor
adquiridos |electronico de estos al area de Almacén Registro
almacén, con el fin de llevar a presupuestal
cabo el proceso de Ingreso.
Formato de
Recibido a
satisfaccion
Designacion de la
supervision.
> Clasificar e [El area de almacén clasifica el A .| Comprobante de
X . - rea de almacén| .
ingreso al |bien recibido de acuerdo con sus ingreso con
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http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1407
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http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1406
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http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1408
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1408
http://sigi.contaduria.gov.co/index.php?op=2&amp%3Bsop=2.6&amp%3Bopcion=buscar&amp%3Bid_norma=1408
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sistema SOA [caracteristicas en: devolutivo, consecutivo,
consumo, devolutivo controlado, codigo y placa si
consumo controlado. lo requiere.
Luego se realiza registro de entrada
de elementos al sistema SOA
emitiendo el consecutivo
correspondiente para el afio en
curso y el codigo. Luego se ejecuta
la autorizacion del documento en el
sistema SOA el cual entrega un
numero de placa, excepto para los
bienes de consumo.
El area de almacén envia al
Coordinador del GIT de Servicios Correo
Generales, Administrativos y electrdénico
Financieros para su revision, Comprobante de
Informe . ) . 1 . . i
: firma e inclusion en las podlizas [Area de almacén ingreso
Registro de : : ) . o
3 de la entidad, si el bien lo Coordinador | acompanado del
entrada de . .
bienes requiere, el Comerobante de del GIT certificado de
ingreso acompanado del recibo a
certificado de recibo a satisfaccién satisfaccion y la
y la factura. Se devuelve firmado factura.
al area de almacén.
El drea de almacén envia al -
Notificacién de|supervisor solicitante el|x . Correo electronicg
4 . ; . |Area de almacen| Comprobante de
ingreso comprobante de ingreso al almacen )
. ! ingreso
debidamente firmado.
El drea de almacén asignara la Bien identificado
. 9 con el nimero de
. placa al elemento ingresado en el .
Identificar los . : ._|placa y dispuesto
5 . lugar correspondiente para su|Area de almacen .
bienes . . - . en el area de
custodia y administracion del area .
- almacen
de solicitante. )
correspondiente
El drea de almacén realiza Ia
asignacion de los bienes adquiridos
Asignar el bien|para realizar la salida de almacén |; .| Comprobante de
6 L . Area de almacén .
adquirido |mediante documento Comprobante Egreso firmado
de Egreso el cual deberd ser
firmado por el nuevo responsable
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del bien, de manera que tendra la
custodia y administracién de este.

responsable.

6.2 ENTREGA DE BIENES DE CONSUMO CONTROLABLE
Solicitud de El servidor publico solicita el bien
Bienes de " P . . .1: | Formato GAD22-
1 CONSUMo que requiere mediante el formato |Servidor publico FORO2
GAD22-FORO02 al almacén.
controlable
El responsable de almacén
verifica que el elemento se .
. . Salida de
Entregade |encuentre disponible para su
. , consumo
Bienes de |entrega, de ser asi, procede a|; .
2 . Area de almacén
consumo entregarlo y actualiza el SOA,
Comprobante de
controlable |generando comprobante de
. egreso
egreso para firma del

6.3 ENTREGA DE B

IENES DE CONSUMO

Entrega de
1 bienes de
consumo

El servidor publico que requieran
elementos de consumo en
cantidad considerable (mas de 12
elementos) debera solicitarlos al
area de almacén mediante
formato diligenciado GAD22-
FOR04 <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 informacidon con la

finalidad de enviar informe
mensual de consumo de
Papeleria.

Servidor publico
Area de almacén

GAD22-FORO05
GAD22-FOR04

6.3 REINTEGRO DE BIENES AL ALMACEN

Solicitud de
reintegro

El servidor publico solicitara el
reintegro al almacén de los
elementos que ya no requiere o
no use, mediante el

diligenciamiento  del  formato

Servidor publico
Area de almacén

Correo
electrénico con
formato anexo
GAD22-FORO01

Reintegro de
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GAD22-FOR01 y lo enviara via
correo electrénico al responsable
del almacén

Una vez el responsable del
almacén recibe a satisfaccién el
bien, responderd el correo
electréonico indicando que el
reintegro esta aprobado.

Elementos al
Almacén
diligenciado

SOA

Actualizar de
3 inventario en

El responsable del almacén
realiza el reintegro en el SOA,

quedando como soporte el
Comprobante de Ingreso por
reintegro.

Una vez este se autoriza en el
SOA, el sistema actualiza
automaticamente el inventario.

Area de almacén

Comprobante de

Ingreso-ingreso

por reintegro e
Inventario
actualizado.

inventario

Diligenciar el
4 |Paz y Salvo de

En caso de desvinculacion
temporal o} definitiva se
diligenciara el formato GAD22-
FORO3 Paz y Salvo como
requisito para el retiro de la
entidad.

Area de almacén

Formato GAD22-
FORO3 pazy
salvo por retiro
de la entidad y
firmado.

6.4. TRASLADO DE

BIENES ENTRE FUNCIONARIOS

El funcionario responsable del
bien, que, por motivo de traslado
dentro de la entidad o retiro
definitivo, debe diligenciar el )
Diligenciar el |formato GAD22- FOR02 Traslado Formato GAD22
FORO02 Traslado o
formato o] entrega de elementos entreaa De
GAD22-FOR02|devolutivos, para solicitar el|Responsable del 9
1 . ! . Elementos
Traslado De |traslado de su inventario al|bien a trasladar .
T Devolutivos
Elementos |[superior jerarquico Este formato . .
. , ) diligenciado y
devolutivos |se entregara por medio de correo X
L firmado.
electronico al responsable del
Almacén de la CGN. Debe
contener la firma de quien recibe
el inventario.
5 Verificar los |El responsable del almacén Area de Almacén Formato GAD22-
elementos a |verifica que los elementos FOR02 Traslado
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trasladar relacionados en el formato De Elementos
GAD22- FOR02 Traslado o devolutivos con
entrega de elementos devolutivos sus respectivas
estan cargados en el sistema SOA observaciones por
al servidor publico que realiza la parte del area de
solicitud. almacén
Comprobante
El responsable del almacén Traslado de
Actualizar |elabora el comprobante de| elementos en
3 | inventario en |Traslado entre funcionarios en |Area de Almacén| servicio entre
SOA servicio, en el sistema SOA, para funcionarios
firma del nuevo responsable. firmado por las
partes.
6.5 CONTROLES DE INVENTARIOS
Se construye informe mensual
del movimiento contable de los
bienes el cual incluye:
Depreciaciones, Reporte de
movimiento por cuentas
contables, Saldos de bodega,
Datos de cierre de inventario, Informe de
Informar del |Resumen de elementos nuevos movimiento
1 movimiento |en glmacén, Reintegrados y en Area de almacén _contable_ d_e
contable de [servicio, Entradas  consumo, bienes recibidos
bienes Entrada devolutivos, Entrada por por el area de
reintegro, Salida devolutivos. contabilidad.
Este informe sera entregado por
medio de correo electronico al
area de contabilidad, coordinador
de GIT servicios generales,
administrativos y financieros y a
Secretaria General.
El drea de almacén realiza
inventario fisico anual teniendo
Reali en cuenta reporte generado en Informe
ealizar el . X
. . SOA. : . _linventario general
2 inventario o . _|Area de almacén o
general Se realiza informe de Inventario con recibido de

contabilidad.
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contabilidad, el cual sera
archivado en esta area.

NOTA: es importante sefialar que las personas que tienen asignados bienes para su
custodia y administracién deberan responder en todo sentido por estos elementos, de lo
contrario serd 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.

Nota. La totalidad de la ejecucién de las actividades descritas deben ser alineadas a las
Politicas del Sistema Integrado de Gestidn Institucional (Politica de la calidad, Politica
Ambiental, Politica de la SST, Politica de la Seguridad de la Informacién, Politicas de Gestion
y desempeiio institucional - MIPG) lo que contribuird al cumplimiento misional, la
satisfaccionde las partes interesadas, la mejora del desempefio ambiental, proporcionar un
lugar seguro y saludable previniendo lesiones y deterioro de la salud, asegurar la
integridad, disponibilidad y confiabilidad de la informacion recibida y generada y el éxito
sostenido de laCGN.

REVISADO POR: Denis Eliana Hernandez |APROBADO POR: Claudia Patricia

Nino Hernandez Diaz
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