Resolucién Reglamentaria

Numero 006
(Febrero 9 de 2018)

“Por la cual se adoptan las nuevas versiones de

algunos Procedimientos del Proceso de Gestion

Administrativa y Financiera en la Contraloria de
Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales
y legales, en especial de las conferidas por el
Acuerdo 658 de 2016; modificado por el Acuerdo
664 de 2017, expedidos por el Concejo de Bogota
D.C.,y

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo 269 de la Cons-
titucidon Politica, es obligacion de las autoridades
publicas, disefar y aplicar en las entidades publicas,
métodos y procedimientos de control interno, segun
la naturaleza de sus funciones, de conformidad con
lo que disponga la ley.

Que de conformidad con los literales b) e I) del articu-
lo 4 de la Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen
normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones”, se deben implementar como elementos
del sistema de control interno institucional la definicion
de politicas como guias de accién y procedimientos
para la ejecucién de procesos, asi como, la simplifi-
cacion y actualizacion de normas y procedimientos.

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 034
del 05 de noviembre de 2014, se actualizé el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI 2014 en la Contra-
loria de Bogota D.C., de conformidad con lo dispuesto
en el Decreto 943 del 21 de mayo de 2014, en el cual
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se determinan las generalidades y estructura necesaria
para establecer, implementar y fortalecer el Sistema
de Control Interno en las entidades y organismos
obligados a su implementacion, en concordancia con
lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 87 de 1993,
en virtud del cual se deben establecer politicas y pro-
cedimientos, asi como mecanismos de prevencion,
verificacion y evaluacion, en procura del mejoramiento
continuo de la Administracion Publica.

Que el 23 de septiembre de 2015 fue publicada la
Norma Internacional 1ISO 9001:2015, sustituyendo a
la NTC ISO 9001:2008, bajo la cual esta certificado el
Sistema de gestion de la Calidad de la Entidad; por
tanto, este se encuentra en proceso de transicion hacia
la nueva norma.

Que el Decreto 651 del 28 Diciembre 2011, modificado
por el art. 23, Decreto Distrital 527 de 2014 "Por medio
del cual se crean el Sistema Integrado de Gestion Dis-
trital -SIGD-y la Comision Intersectorial del -SIGD-, y se
dictan otras disposiciones" crea el Sistema Integrado
de Gestion Distrital como una herramienta de gestion
sistematica y transparente compuesta por el conjunto
de orientaciones, procesos, politicas, metodologias,
instancias e instrumentos que permitan garantizar un
ejercicio articulado y arménico, para dirigir y evaluar
el desempefio institucional, en términos de calidad y
satisfaccion social en la prestacion de los servicios a
cargo de las entidades y agentes obligados, enmar-
cada en los planes estratégicos y de desarrollo de las
entidades distritales.

Que el Concejo de Bogota D.C., expidié el Acuerdo
658 de 2016, “Por el cual se dictan normas sobre
organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Bogota D.C...”, modificado por el Acuerdo 664 de
2017, estableciendo en el articulo 6 que "En ejercicio
de su autonomia administrativa le corresponde a la
Contraloria de Bogota D.C, definir todos los aspectos
relacionados con el cumplimiento de sus funciones en
armonia con los principios consagrados en la Consti-
tucion, las leyes y en este Acuerdo."

Que en cumplimiento del articulo 55 del Acuerdo 658
de 2016, el numeral 1, establece como una de las
funciones de la Subdireccion de Recursos Materiales
“Proponer e implementar las politicas para la adminis-
tracion de los bienes muebles e inmuebles de propie-
dad de la Contraloria de Bogota, D. C.”, del numeral
4. Organizar y responder por las funciones correspon-
dientes al almacén y la aplicacién de la normatividad y
procedimientos que rigen la materia y del numeral 5.

Manejar y llevar el control de los inventarios y de las
polizas de seguros de los bienes de la Contraloria de
Bogota, D.C. y del numeral 6. Realizar el estudio de
las necesidades institucionales de equipos y elemen-
tos de consumo para las distintas dependencias de la
Contraloria de Bogota, D.C.

Que mediante la Resolucion 049 del 10 de Agosto de
2015 se delegan funciones en materia de contratacion,
“Delegar en el Director Administrativo y Financiero, la
ordenacion del gasto, y la competencia para la cele-
bracion, adjudicacion y suscripcion de los contratos,
comodatos, convenios de colaboracion y/o coopera-
cion con entidades publicas o privadas, y contratos
interadministrativos en cualquier cuantia, o sin ella,
que se requieran contratar con cargo al presupuesto
de la Contraloria de Bogota, D.C., tanto para el ejer-
cicio del control fiscal, como para el funcionamiento
administrativo de la Entidad”.

Que mediante Resolucion 023 del 29 de julio de 2014
se adopta el Manual de Contratacién de la Entidad, el
cual estipula en el numeral 2.3, la forma de realizar
el control, supervision e interventoria de los contratos
que suscriba la Contraloria de Bogotd, D.C.

Que mediante Resolucién 001 del 13 de Enero de
2016 se adopta la nueva version del Procedimiento
para entrega de bienes en comodato Cédigo 08027,
Versién 2.0 dentro del Proceso de Gestion de Recursos
Fisicos PGRF — 080.

Que se hace necesario crear el procedimiento para
el manejo integral del Programa de Seguros, para
amparar a los servidores publicos en el ejercicio de
Sus cargos o sus reemplazos y a los bienes propiedad,
planta y equipo de la Contraloria de Bogot4, D. C., y
los recibidos a cualquier titulo y/o por los que tenga
algun interés asegurable.

Que mediante memorando 3-2017-16522 de Junio 27
de 2017, la Alta Direccidon comunico la actualizacion
de la estructura del mapa de procesos de la Entidad
y establecié la necesidad de ajustar todos los docu-
mentos del Sistema Integrado de Gestion — SIG a este
nuevo esquema, en virtud del cual procede la presente
modificacion.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar la nueva versién del
Proceso de Gestion Administrativa y Financiera:

No. Nombre del Procedimiento

Cadigo Version

1 Procedimiento para el Manejo y
Control de Almaceén e Inventarios.

PGAF-10 6.0
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integral del programa de seguros

2 Procedimiento para entrega de | PGAF-18 3.0
bienes en comodato.
3 Procedimiento para el manejo | PGAF-19 1.0

ARTICULO SEGUNDO. Es responsabilidad de los
Directores, Subdirectores, Jefes de Oficina y Gerentes,
velar por la administracion y divulgacion del procedi-
miento adoptado.

ARTICULO TERCERO. La presente Resolucion rige a
partir de la fecha de su publicacién y deroga las normas
que le sean contrarias, en especial las Resoluciones
Reglamentarias 066 del 15 de diciembre de 2015 y
001 del 13 de enero de 2016.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los nueve (9) dias del
mes de febrero de dos mil dieciocho (2018).

JUAN CARLOS GRANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
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Aprobacién Revision técnica
Firma: Firma:
Nombre: JAIRO GOMEZ RAMOS GRACE SMITH RODADO YATE
Cargo: Director Administrativo y Financiero Director Técnico
Dependencia: Direcion Adminstrativa y Direccién de Planeacion
Financiera
R.R. No. Fecha

1. OBJETIVOS

Definir las actividades, responsabilidades y procedimientos relacionados con administracion de los
Activos — Propiedad, Planta y Equipos y los bienes de consumo controlado, para garantizar la
correcta recepcion, ingreso, registro, almacenamiento, suministro, baja, e inventario fisico de los
mismos.

Establecer los lineamientos de clasificacion y codificacion de los bienes, conforme a la Norma
aplicable y los criterios definidos en la Politica de Manejo de Bienes.

Establecer los registros y soportes requeridos en cada una de las operaciones de los bienes.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la solicitud de certificacion de no existsenica en almacén de los
elementos a comprar y finaliza con la Rendicién de Cuenta Anual y la remisién de los

comprobantes de las transacciones realizadas durante el afno a la Subdireccién Financiera.

3. BASE LEGAL

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion . Articulo 209. Principios que deben regir la actuacion
" 20-jul-1991 L :

Politica administrativa.

Ley 80 28-0ct-1993 Por la cua_l se exp[de e,I E_statuto General de Contratacion
de la Administracién Publica.
Por medio de la cual se introducen medidas para la

Ley 1150 16-jul-2007 ef|C|enC|a y t_ransp_a!'enma en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la contratacion
con Recursos Publicos.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Por medio de la cual se adopta la actualizacion de la
Decreto 4485 18-nov-2009 Norma Técnica de Calidad en la Gestién Publica.
Decreto 943 21-mav-2014 Por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control
y Interno— MECI
Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1082 26-may-2015 | Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional.
. Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
Decreto 1510 17-jul-2013 contratacién publica.
Por el cual se dictan normas sobre organizacion vy
Acuerdo 658 funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
Concejo de 21-dic-2016 | modifica su estructura organica e interna, se fijan
Bogota funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.
“Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016”, “por el cual se dictan normas
Acuerdo 664 sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Concejo de 28-mar-2017 |Bogota, D.C., se modifica su estructura organica e
Bogota interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal y se dictan oftras
disposiciones”
Resolucion No. Por la cual se incorpora, en el régimen de Contabilidad
533 Publica, el marco normativo aplicable a entidades de
Contaduria 08-oct-2015 |gobierno y se dictan disposiciones. Se aplicaran las
General de la normas que lo modifiquen o la norma que la derogen.
Nacion

Resolucion 001
Secretaria de

Por el cual se expide el Manual de Procedimientos

Hacienda — 20-sept-2001 | Administrativos y Contables Para el Manejo y Control de
Contador : o L ;

los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital.
General de
Bogota
Resolucion

Reglamentaria

Por medio de la cual se deroga la Resolucién No. 031 de
2009, conformacién del Comité Técnico de Inventarios y

No. 56 -dic-

] 27-dic-2013 Baja de Bienes de la Contraloria de Bogota y se asignan
Contraloria de funciones.
Bogota
Resolucion ; [o
Reglamentaria 31-jul-2014 Por medio del cual se adopta el Manual de Contratacion

No. 23

de la Entidad.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Contraloria de
Bogota
Resolucion
Reglamentaria 15-dic-2015 Por medio de la cual se establece el control y manejo de
No.066 ~dic- inventarios en la Contraloria Distrital de Bogota
Contraloria de
Bogota
Guia de transicion al Nuevo Marco Normativo para las
Guia de entidades de Gobierno del Distrito Capital.
Transicion . . . . . L,
Nuevo Marco Formula lineamientos, directrices y guias de aplicacion
Normativo transverse}I, respectq de los ’tra.tamlepto.s contables que
NICSP Agosto- 2016 | deben aplicar las entidades publicas distritales que fueron
clasificadas por la Contaduria General de la Nacion
Secretaria de (CGN) como gobierno general, en lo relacionado con la
Hacienda implementacion del Instructivo No. 002 del 8 de octubre
Distrital de 2015, para la determinacién de saldos iniciales bajo el

Nuevo Marco Normativo (NMN).

Instructivo No.
002 Contaduria Instrucciones para la transicion al Marco normativo para

08-oct-2015 . .
General de la entidades del gobierno.

Nacion

Plan General de
Contabilidad

Publica Version 2007 En el Titulo Il, Normas Técnicas de la Contabilidad
Contaduria Publica, numerales 2.9.1y 2.9.2.

General de la
Nacion

4. DEFINICIONES

INGRESO DE BIENES: Inicia cuando el Supervisor del Contrato solicita acompafamiento para el
recibo de los bienes y remite los documentos soporte, a la Subdireccion de Recursos Materiales.
El Almacenista General revisa la documentacion y formatos internos, autoriza la elaboracién del
Comprobante de Ingreso. Termina con la rendicién de la cuenta mensual, por parte del
Almacenista General, a la Subdireccién Financiera adjuntando los Comprobantes de Ingreso de
Elementos.

RECLASIFICACION DE BIENES DEVOLUTIVOS A BIENES DE CONSUMO CONTROLADO:
Inicia con el informe de reclasificaciéon de bienes presentado por el Almacenista General, al
Comité Técnico de Bajas e Inventarios, el cual es aprobado o rechazado; Si es aprobado, se
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realiza la reclasificacion a consumo controlado en el Sistema de Administracion de Inventarios.
Termina con la rendicion de la cuenta mensual por parte del Almacenista General a la
Subdireccién Financiera, adjuntado los Comprobantes de reclasificacion.

INGRESO DE BIENES POR COMPRAS CON FONDOS DE CAJA MENOR: Inicia cuando se
remite al almacén general la factura o recibo a satisfaccion de los elementos comprados con
fondos de Caja Menor y termina cuando el Almacenista rinde la cuenta mensual a la Subdireccion
Financiera.

INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO: Inicia con la solicitud escrita de devolucién firmada por
el Jefe de Dependencia, en la que incluye: Numero de Placa de Inventario, descripcion y cantidad
de los bienes objeto de devolucién. Termina con la rendicion de la cuenta mensual a la
Subdireccidn Financiera por parte del Almacenista General, adjuntado los Comprobantes de
Ingreso de Elementos.

INGRESO DE BIENES RECUPERADOS POR PERDIDA O REPOSICION: Inicia cuando el
Almacenista General, recibe los documentos soportes (Denuncio, Acta, Factura) para el ingreso
de elemento(s) recuperado(s) por pérdida o reposicion. Autoriza la elaboracion del Comprobante
de Ingreso del Elemento(s). Termina con la rendicion de la cuenta mensual a la Subdireccién
Financiera adjuntando los Comprobantes de Ingreso de Elementos.

INGRESO DE BIENES POR COMPENSACION: Inicia cuando el responsable de la Bodega
informa al Almacenista General sobre los elementos sobrantes en la misma y termina con la
rendicion de la cuenta mensual a la Subdireccidon Financiera, anexando los comprobantes de
ingreso por compensacion.

INGRESO DE BIENES POR DONACION: Inicia cuando el representante legal de la entidad y/o el
Director Administrativo y Financiero acepta las donaciones de personas naturales o juridicas
ingresando los bienes al Alimacén y termina con rendicion de cuenta mensual a la Subdireccion
Financiera, anexando el comprobante de entrada.

EGRESO DE BIENES: Inicia con la solicitud de elementos por parte de las dependencias.
Termina con la presentacion de la cuenta mensual por parte del Almacenista General a la
Subdireccién Financiera adjuntando los Comprobantes de Egreso de Elementos.

EGRESO POR ASIGNACION DE BIENES DEVOLUTIVOS O DE CONSUMO CONTROLADO A
FUNCIONARIOS: Inicia con la solicitud de bienes por parte de la dependencia nominadora; el
Almacenista General notifica al Técnico de Almacén para la verificacion de disponibilidad de
Inventario. Termina con la recepcion de los bienes por parte del Delegado de Inventarios de la
dependencia.

EGRESO DE BIENES POR HURTO, CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR: Inicia cuando el
funcionario efectua ante la autoridad competente el denuncio por pérdida o hurto del bien y
termina con la presentacion de la cuenta anual a contabilidad y a la auditoria fiscal o cuando la
Direccion Administrativa y Financiera lo requiera.

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

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

TRASLADO DE BIENES DEVOLUTIVOS ENTRE FUNCIONARIOS: Inicia con la solicitud en el
aplicativo de radicacion por la dependencia que requiere el elemento a la Subdireccién de
Recursos Materiales y termina con la actualizacion del inventario individual y por dependencia en
la base de datos del area de inventarios y el archivo del cuadro de traspaso de elementos entre
funcionarios.

TRASLADO O TRASPASO DE BIENES ENTRE ENTIDADES DEL ESTADO: Inicia cuando el
representante legal y/o ordenador del gasto ofrece o recibe de otra entidad los bienes que se
consideran servibles pero no utilizables y que por tanto no prestan un servicio a la actividad
misional de la entidad y termina con el archivo de la rendicién de la cuenta a la Subdireccion
Financiera.

ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS POR TRASLADO O RETIRO DE FUNCIONARIOS:
Inicia cuando el funcionario que se encuentra a cargo de los bienes es trasladado o retirado de la
entidad y hace entrega de los bienes devolutivos al jefe inmediato o al delegado de Inventarios de
la dependencia y termina con la actualizacion en la base de datos del inventario fisico individual
del funcionario responsable.

ENTREGA DE INVENTARIO FiSICO POR CAMBIO DE JEFE DE DEPENDENCIA: Inicia con la
verificacion del inventario y la entrega al jefe entrante o al jefe inmediato de los inventarios
individuales de los funcionarios de la dependencia y termina con el traslado del informe a la
dependencia correspondiente.

REGISTRO Y CONTROL DE INVENTARIOS: Inicia con el ingreso y registro de cada uno de los
elementos al almacén debidamente y termina con el archivo del informe resumen con los
respectivos soportes.

CONTROL DE BIENES DE CONSUMO CONTROLADO: Inicia con el ingreso y o reclasificacion
de elementos de consumo controlado y termina con la aprobacion del inventario final, por parte del
Comité de Bajas e inventarios, una vez analizado el informe final de toma fisica de inventarios.

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 Responsabilidad, al Jefe inmediato, a su delegado, o a quien lo reemplace; en caso de no
cumplir con esta obligacion 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.

ALAMACEN: Espacio en el que se guardan elementos y bienes.
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ALMACENISTA GENERAL: Funcionario encargado de: La organizacion, administracion,
recepcion, conservacion y suministro de los bienes de la entidad.

BAJA DE BIENES: Es el retiro definitivo de un bien obsoleto, inservible, o servible que no utiliza
la entidad y que se retira tanto fisicamente como de los registros contables, mediante acto
administrativo, en el que se decide, su destruccion, enajenacion, donacion o permuta.

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

BIENES DE CONSUMO: Son los que fenecen por el primer uso que se hace de ellos, o porqué al
ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen, o desaparecen como unidad o materia
independiente y entran a formar parte constitutiva de otros.

Se catalogan como bienes de consumo aquellos que, con independencia de su vida util, cumplan
al menos una de las siguientes caracteristicas

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

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

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

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

BIENES DE CONTROL CONTABLE: Sson bienes que habiendo sido adquiridos por un valor
igual o inferior a medio (0.5) salario minio legal vigente (SMLV) y registrados contablemente como
gasto, en la politica contable la entidad decide que deben ser controlados administrativamente por
el area de inventarios, por esta razon deben tener placa que los identifique y facilite su control.

BIENES DE CONSUMO NO CONTROLADOS: Son aquellos que no requieren control de tipo
administrativo, siempre que cumplan con alguno de los siguientes criterios:

e Su costo de adquisicion es igual o inferior a medio (0.5) Salario Minimo Legal Mensual Vigente
(SMLMV).

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

e La Entidad prevé usarlos durante menos de un periodo contable

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

Los elementos adquiridos por caja menor no son controlables.

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

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

BIENES INTANGIBLES: Bienes que por su naturaleza no tienen presencia fisica para realizar su
funcién y que por su valor deben ser controlados contablemente. Se categorizan como intangibles:
Programas informaticos, licencias de software. No son intangibles la suscripcién a programas o
servicios informaticos.

BIENES INMUEBLES: Son aquellos bienes considerados bienes raices (el suelo pertenece a la
entidad). Se registran en el inventario de los bienes inmuebles, precisando su ubicacion y
titulacion.

BIENES INSERVIBLES, O NO REQUERIDOS: Son aquellos bienes que por su estado de
obsolescencia o inservibles, no son utiles al funcionario o dependencia y son susceptibles de
donacion o remate, ademas su reparacion es mas costosa que adquirirlos nuevos

BIENES INSERVIBLES POR DANO TOTAL O PARCIAL: En este, grupo se consideran aquellos
bienes que ante su dafio o destruccion parcial o total, su reparacion o reconstruccion resulta en
extremo onerosa para la entidad.

BIENES INSERVIBLES POR DETERIORO HISTORICO: Son aquellos bienes que ya han
cumplido su ciclo de vida util, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por
Su uso, no le sirven a la entidad.

BIENES MUEBLES: Estan clasificados en elementos de consumo y devolutivos, los que
conforman la cuenta de propiedad, planta y equipo. Son aquellos elementos que se pueden
trasladar de un lugar a otro.

BIENES OBSOLETOS: Son aquellos bienes que por su estado de obsolescencia tecnoldgica
(perdida potencial de uso o venta de un activo, debido a diferentes causas siendo la principal los
adelantos tecnoldgicos), su alto costo de mantenimiento frente a otras opciones de renovacion o
porque en la entidad no se les da ningun tipo de uso, pueden ser susceptibles de dar de baja,
enajenar, donar o rematar.
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BODEGA: Lugar adecuado técnicamente para el almacenamiento y custodia de los bienes, el cual
se encuentra bajo la responsabilidad del delegado de la subdireccién de recursos materiales.

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

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

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

COMPONENTE: Elemento fundamental para una maquina o equipo, indispensable para su buen
funcionamiento; es decir, sin esta parte no funciona o no puede cumplir con su cometido.

COMPRAS GENERALES: 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.

COMPRAS POR OUTSOURCING: El 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 propésito de generar mayor productividad.

COMPROBANTE DE ENTRADA: Documento legal que respalda el ingreso fisico y real de los
elementos a la Entidad, generado por el sistema de administraciéon de inventarios, el cual respalda
el registro de la transaccion.

COMPROBANTE DE EGRESO DE ELEMENTOS (SALIDA): Documento legal que respalda la
salida fisica y real de los elementos a la Entidad. Es el reporte generado por el sistema de
administracion de inventarios, el cual respalda el registro de la transaccion.

CONCEPTO TECNICO: Es el resultado de la revisidn detallada de cada uno de los elementos,
que permite establecer su estado actual: Obsoleto, dafiado, totalmente depreciados o catalogados
como bienes servibles no utilizables por la entidad.

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

COSTO DE REPOSICION: Corresponde al precio que deberd pagarse por adquirir un activo

similar a que se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los bienes en condiciones
semejantes a los existentes.
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COSTO HISTORICO: Corresponde al costo de adquisicidon, o importe original, adicionado con
todos los costos y gastos en que ha incurrido la entidad contable publica para la prestacién de
servicios.

CUSTODIA (INCAUTADOS): Mediante ésta modalidad la Direccién Nacional de Estupefacientes
asigna, bienes incautados para lo cual se requiere de la resolucion mediante la cual la Direccion
Nacional de Estupefacientes ordena la entrega provisional de los bienes, en este se debe informar
el valor del bien.

DEPRECIACION: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido
durante su vida util.

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

ENAJENACION: Transferencia de bienes de una persona a otra sin contraprestacion alguna.
Existe enajenacion cuando una persona natural o juridica, nacional o extranjera, transfiere a titulo
gratuito e irrevocable a favor de dependencias de los Entes Publicos, la propiedad de un bien que
le pertenece.

ELEMENTO O BIEN DE CONSUMO: Objeto producido con el fin de ser utilizado para satisfacer
necesidades y que se consume en su primer uso y en un periodo razonable de tiempo. Ej. Ténery
papeleria.

ELEMENTOS DE CONSUMO CONTROLADO: Son aquellos bienes que por su naturaleza no
fenecen al primer uso, y no cumplen requisitos para ser categorizados como bienes devolutivos. El
valor maximo de los bienes que deben ser registrados como de Consumo Controlado es fijado por
la Politica de Manejo de Propiedad Planta y Equipo y su registro inicia en el gasto. Estos bienes
(Ej: Cosedora, Celulares, Perforadoras etc...). Estos bienes la entidad ha decidido que deben ser
controlados administrativamente a través de almacén.

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Son todos los elementos que no se fenecen en el primer uso que
se hace de ellos, aunque con el tiempo y por razon de su naturaleza se deterioren o desaparecen.

ELEMENTOS FALTANTES: Son bienes que estan incorporados en el inventario de una
dependencia y/o funcionario pero que al momento de la verificacién fisica no se encuentran o no
se justifico su falta.

ELEMENTOS SOBRANTES: Son bienes que se encontraron fisicamente durante la verificacion,
pero que no estan incorporados en el inventario de la dependencia, ni en el inventario del
funcionario que lo tiene a su cargo.

INGRESO DE ELEMENTOS: Es el procedimiento que se genera por compras, compras de caja
menor, devoluciones del servicio o reintegros, donaciones, traslados o traspasos, en donde el
Almacén de la entidad legaliza su recepcion y registro en el sistema de administracion de
inventarios.
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ENTRADA POR REPOSICION: Consiste en reemplazar elementos por otros iguales o de
similares caracteristicas, los bienes faltantes o los que han sufrido dafo por causas derivadas del
mal uso o indebida custodia, que han sido descargados de los registros y se ha constituido la
responsabilidad al funcionario que los tenia a su cargo.

FACTURA: Es un titulo valor de prueba, en que hace constar la adquisicién y entrega de un bien
0 servicio, en el cual se especifica la fecha de la operacién, el nombre de la partes que
intervinieron en el negocio, la descripcion del producto o servicio objeto del negocio, impuestos, el
valor del negocio y la forma de pago entre otros conceptos, siempre y cuando cumplan con todos
los requisitos de Ley.

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

INVENTARIO FiSICO: Es la relacion detallada de las existencias materiales y reales de bienes
muebles e inmuebles, registradas como Activos — Propiedad, Planta y Equipo, los cuales estan
plenamente identificados en: nimero de unidades en existencia, descripcion y referencia (marca,
modelo, serie, numero de placa), valor de compra, fecha de adquisicion, etc.

MEJORAS: Es el conjunto de erogaciones con relacion a un activo, que tiene como propésito
introducir cambios cualitativos al bien y que permiten seguir siendo utilizados por la entidad.

PLACA UNICA DE INVENTARIOS: Sistema de identificacion de stickers/Etiquetas disefiada e
impresa por el Area de Almacén e Inventarios de la entidad, la cual posee un numero Gnico y un
sistema de cédigo de barras para su identificacion via lectura electronica. Permite identificar un
bien de cualquier naturaleza, dentro y fuera del sistema.

POLITICA PARA MANEJO DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO (PPyE): Documento que
establece los lineamientos generales y regulaciones, para la administracion y manejo de bienes en
la Entidad, ajustado al Nuevo Marco Normativo y las NICSP.

PRECIOS DE MERCADO: Es el valor por el que un bien puede comprarse en un mercado
concreto.

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO: Son los bienes tangibles adquiridos, construidos, o que se
encuentran en transito, en construccion, en mantenimiento, o en montaje y que se utilizan para
atender necesidades sociales, mediante la produccion de bienes, la prestacién 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.

RECONOCIMLIENTO DEL DETERIORO DE INVENTARIOS: Se tiene como base la guia de
valoracion para determiner el deterioro o uso del elemento.
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RECUPERACION DE BIENES: Es la reaparicion fisica de bienes que han sido descargados de
los registros contables y de inventarios de la entidad por pérdida. A los elementos recuperados se
les dara nueva entrada al Almacén de conformidad con los documentos soportes.

REMISION: Documento de prueba que soporta elementos o bienes entregados y/o recibidos.

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

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

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

SOBRANTES: Se entiende que hay sobrantes, cuando al practicarse la toma fisica de inventario
se determina que el numero de bienes existente es superior a los que se reflejan en los registros.
Esta mayor cantidad se relaciona en el acta de la diligencia en la que se determina la causal y se
procede a la elaboracion del respectivo comprobante de entrada por sobrante; soportando dicha
operacién con el acta respectiva donde se evidencie el sobrante. El valor de los bienes objeto de
sobrantes, se determina por el valor de bienes de iguales caracteristicas.

TRASLADO DE BIENES: En la entidad el traslado de bienes opera juridicamente con la entrega
de bienes debidamente autorizada, sin contraprestacion econoémica; se realiza entre Entidades
Publicas. Se formaliza con el acta de entrega que se suscribe entre el Almacenista General de la
Contraloria de Bogota, y el Almacenista o Jefe de Bodega de la otra Entidad publica.

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

VIDA UTIL: Tiempo de duracién de un activo en operacion normal para su propietario.

VALUACION DE ACTIVOS: Es darle valor actual a la propiedad, planta y equipo que tiene la
entidad bajo cualquier condicion, mediante la utilizacion de metodologias utilizadas por personal
especializado, teniendo en cuenta criterios de: Ubicacion, estado, capacidad productiva, situacion
del mercado y grado de negociabilidad de los bienes entre otros, aplicando ademas, métodos de
reconocido valor técnico.
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CLASIFICACION DE BIENES: Consiste en determiner la categorias a los elementos
determinados devoutivos y de consumo controlado, asignandovun nimero de Placa Unica de
Inventarios. Se denominaran por grupos, para efectos de organizacion, administracion vy
sistematizacion.

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

BIENES PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO: En este grupo se clasifican la maquinaria, equipo de
apoyo diagnoéstio, muebles, enseres y equpos de oficina, equipos de comunicacion y computo,
equipo de ayuda audiovisual, equipos de transporte, equipoe de comedor, cocina, despensa y
hoteleria, las adiciones y mejoras.

BIENES INTANGIBLES: Se consideran bienes intangibles los software y las licencias.
BIENES INMUEBLES: Los terrenos y edificaciones

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

BIENES DE CARACTERISTICAS ESPECIALES: Son aquellos bienes de caracteristicas técnicas
especiales que para su ingreso y control en la Subdireccion de Recursos Materiales, requieren de
Apoyo Técnico de otras dependencias de la entidad, como son: Vehiculos, audivisuales, equipo de
computacién y comunicacion, lineas y cables de telecomunicaciones, libros, bienes de arte y
cultura, equipo médico y cientifico, inmuebles, terrenos y edificaciones e intangibles.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
5.1. Ingreso de bienes

5.1.1.Ingreso de bienes por compra

PUNTOS DE CONTROL/

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
PUNTO DE CONTROL
Se verifica la existencia o
Funci . no de los elementos objeto
uncionario - '
Solicita la de compra para firma del

responsable

) certificacion de no Almacenista General.
de caja menor . .
1 de Ia existencia en | Certificacion
. . almacen de los OBSERVACION
Subdireccion
elementos a
que genera la .
comprar. No ingresaran a almacen

necesidad o
los elementos adquiridos

por caja menor, el ingreso
se cargara al centro de
costo que realizd la
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No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggng%?oNJgso L
solicitud.

Supervisor del
contrato/
funcionario o
responsable
de caja menor/
Almacenista
General /
funcionario
delegado de
Almacén

El supervisor del
contrato Informa la
fecha de recepcion
de los elementos
adquiridos,
conforme a lo
establecido en el
contrato y solicita
por escrito al
Almacenista
General el
acompafamiento
de un delegado del
Almacén e
Inventarios, para el
recibo de los

elementos.
El Almacenista
designa, por

escrito, funcionario
que realice el
acompafamiento

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

El supervisor del
contrato o]
dependencia que
realiza la compra 6
funcionario

responsable de
caja menor, remite
a Almacén |la
solicitud de ingreso
de los elementos
adquiridos,

adjuntando los
documentos

Comunicacion
oficial Interna.

PUNTO DE CONTROL

Almacenista verificara que
el delegado del almacen
esté presente en la entrega
de los elementos y que
estos cumplan con lo
establecido en el contrato,
cotejando con la copia del
cotrato frente a la remision
o0 documento con el que el

proveedor soporte la
entrega de los mismos,
diligenciando como

aceptado con su firma y
cedula.

OBSERVACION

Si los bienes llegasen
directamente a la Bodega
(Almacén de la Contraloria),
se solicitara al supervisor
del contrato, su presencia o
el envio de un delegado,
quien verificara el recibo de
los bienes y/o elementos.
En caso de recibir los
elementos en la sede
central se delegara un
funcionario de almacén
para su verificacion en sitio.

OBSERVACION

Si los bienes para su

recibo, requieren apoyo
técnico, por sus
caracteristicas técnicas

especiales, el Almacenista
General podra solicitar
apoyo a la dependencia
nominadora, o al personal
especializado de la entidad
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
soportes de la o externo.
transaccién, como:
copia del contrato PUNTO DE CONTROL
con sus
respectivos El funcionario de almacén
anexos, fichas designado y el supervisor
técnicas, factura, del contrato o quien este
cuenta de cobro, encargado del recibo de los
acta de supervision bienes y/o  elementos,
y recibo a verifica el recibo del total de
satisfaccion. cada uno de ellos,
especificaciones  técnicas
El almacenista requeridas, calidad, fecha
General ordenara de vencimiento (si es
la elaboracion del procedente) y
comprobante  de funcionalidad, para cada
ingreso a almaceén. uno de los bienes vy
elementos.
Cotejando con la copia del
contrato frente a |la
remision, factura o
documento con que el
proveedor hace la entrega
de los mismos, dejando
como evidencia: su firma,
nombre completo, numero
de cedula, fecha y hora de
recibo.
Recibe los PUNTO DE CONTROL
documentos
remitidos al Si los documentos remitidos
Almacén General, estan incompletos informa
comprueba que los al Almacenista para que se
Profesiona/ documentos devuelvan a través de
3 técnico/auxiliar | requeridos para el A amemorando, como son: El
o . . nexo 5 .
administrativo ingreso de contrato, recibo a
de Almacén. elementos  estén satisfaccion, factura o
completos y cuenta de cobro, sin
Verifica que los efectuar el registro hasta
elementos tanto allegen la totalidad de
entregados los documentos.

correspondan a lo
establecido en el
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PUNTOS DE CONTROL/

soportes estén de
acuerdo con el tipo
de ingreso de
elementos.

Clasifica y codifica
los elementos de
conformidad con el

catalogo de
cuentas y bienes e
inventarios,
verificando
cantidades y
especificaciones

de los bienes.

Asigna placa de
identificacion de
inventario,
teniendo en cuenta
si el elemento es
devolutivo o de
consumo
controlado.
Diligencia el
formato Anexo 5.

No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
contrato y que los OBSERVACION
documentos

Si los documentos remitidos
estan incompletos de
acuerdo con lo establecido
en el contrato, el
almacenista los devolvera
mediante memorando. Si
estan en orden, autoriza la
elaboracion de
Comprobante de Ingreso de
elementos Anexo 1.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
PUNTO DE CONTROL
Elabora Para toda entrada de
comprobante  de elementos al almacén el
ingreso de Técnico de Almacén e
elementos en el Inventarios / Profesional
Sistema de encargado del aplicativo
Administracion de verificara la existencia y
Inventarios, legalidad de los
Anexo1 verificando documentos soportes y de
con su firma la ellos tomara la informacién
Profesional/ afectaciéon correcta Anexo 1 que requiera el sistema,
e en cuentas para cada un de los
4 Tecn|c9 ge contables, items, . elementos, diligenciando
Almacen e placas, valores vy Placa dnica de | ;a4 uno de los campos
Inventarios cantidades. En inventario que tiene el formato en en
caso de bienes el sistema y verificara que
devolutivos se los resposables firmen el
imprimen 'y se documento.
entregan las ]
nuevas placas al OBSERVACION
auxiliar de bodega, . )
para ser instaladas Para el ingreso al almacén
en los elementos de cada elemento Anexo 5
recibidos. y el Anexo 1, deben ser
total y debidamente
diligenciados.
Verifica
informacion del PUNTO DE CONTROL
comprobante frente El almacenista firmara cada
Almacenista | & 10S soporte 'y Anexo 1 uno de los comprobantes
5 General procede a su firma, de ingreso de elementos,
caso contrario de los cuales deben estar
remite al técnico o firmados por quienes en
profesional para su ellos se indica.
correccion.
Remite
comprobante de
ingreso de
Secretaria elemer)tos al S,
) supervisor del Comunicacion
6 Almacén L
General contrato 0 oficial interna
funcionario que
realizo la
necesidad de
compra, a la
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P EoEy A
Subdirecion de
Recursos
Materiales, al
encargado de la
caja menor y deja
copia en el
Almacén para
archivo
Verificara que los OBSERVACION
gﬁgﬁnentorsec?gizngg La custodia de los
cumplan con las elementos almacenados es
especificaciones responsqbilidad del
o[t e o | o o
7 Responsable contrato U orden de Placa unica de .asig
p compra. inventario respo_nsabllldad del
de Bodega Agrupa y distribuye Subdirector de Recursos
los elementos en Materiales y del Supervisor
bodega, segtn el de cada contrato.
caso e instala las
placas
correspondientes.
OBSERVACIONES
Rinde la cuenta El Almaceén General
mensual anexando realizara cierre de
los comprobantes transacciones los primeros
8 Almacenista | de ingreso a la | Comunicacion | (5) dias habiles del mes
General Subdireccién oficial interna | Siguiente. Estos
Financiera. comprobantes hacen parte
integral de la cuenta anual.
Anexa: Comprobantes de
ingreso y listado de
verificacion.
5.1.2 Ingreso de bienes por reintegro (bienes por no uso, por dano e inservibles)
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P ORSERVACONES
Subg 5 OBSERVACIONES
ubdirector de
Recursos Recibe la solicitud Memoran_do firmadg por el
1 Materiales/ do devolucion d Comunicacion | funcionario que tiene a
Almacenista bﬁenese,vo ucion de oficial interna | cargo  los  bienes  a
General reintegrar, (Jefe de
dependencia y delegado
de inventario). Se debe
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P RSERy A NS
indicar el motivo de la
devolucion, tipo de bien,
placa y estado.
Remite solicitud a OBSERVACIONES
funcionario
responsable de la Los bienes que hacen
bodega, recibe parte del grupo de
devolucioén de especiales, debera existir
elementos diagnodstico técnico que
relacionados justifique su devolucién
confronta y da por parte de la
recibo a dependencia responsable.
satisfaccion; El auxiliar de bodega
agrupa Yy clasifica informara por escrito al
Almacenista los eIemenFos en Almacenista General
General/ bodega e mforlma o sobre los elementos que
> auxiliar al AI_macenlsta Co_rr_1un_|caC|on no _gumplan con I_os
sobre bienes no oficial interna requisitos 6  cualquier

Administrativo

recibidos. Certifica

inconveniente que impida

de Bodega .

9 la veracidad de la la entrada a bodega de los
informacion e elementos listados en el
ingreso a bodega, memorando.
caso seguido
entrega El  Almacenista remitira
memeorando y memorando con las
soportes observaciones del caso a
debidamente la Dependencia que
firmados al Técnico realiza la solicitud de
de Almacen para Reintregro, con copia de
iniciar tramite de Subdireccion de
registros. Recurosos Materiales.
Verifica que los
documentos

: OBSERVACION
relacionados en el
formato Anexo 5, .
Para todo ingreso de
se encuentren ]
elemento al almacén debe
completos. .
o : . tramitarse el formato
Técnico de Valoriza los bienes,
X . Anexo 1 control de documentos
3 Almacén e registra en el .
. . . Anexo 5 para ingreso de elementos
inventario sistema de
o . a almacen, (Anexo 5). Se
administracion de .
. ) adjunta a documentos
inventarios los .
soportes del ingreso para
elementos .
) archivo.
ingresados a la
bodega, imprime

comprobante  de
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P RSERy A NS
ingreso verificando
en kardex la
informacion.
El auxiliar  de
bodega verificara
que los elementos
que se estan
4 Auxiliar de gicnlblendo cumpllzr; Comunicacién
Bodega e oficial interna
especificaciones
indicadas en el
oficio de reintego y
en el comprobante
de ingreso.
OBSERVACION
Rinde la cuenta El . A!macén_ General
mensual anexando reallzara_ clerre de
. comprobantes de L transa'ncmon’es. los primeros
5 Almacenista ingreso a I3 Comunicacién | (5) dias habiles del mes
General subdireccion de oficial interna | siguiente. Estos
FECUrSOS comprobantes hacen parte
: integral de la cuenta
materiales. anual Anexa:
Comprobantes de ingreso
y listado de verificacion.
5.1.3 Ingreso de bienes por enajenacion
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROs | FUNTOS DE COmIRoL/
PUNTO DE CONTROL
Acepta la
Sfr;ij’[?]r:\cg;rsoﬂgi El acta debe ser firmada
naturales o por el Ordenador del
juridicas que se Gasto vy Represgntante
Ordgnado; del ajusten a I3 Contrato de Legal d(;a Las dos (.adntldiQes
1 R asto normatividad enajenacion y/o y ebe \dentificar
epresentante : claramente a los
vigente. Ordena Acta.
Legal elaborar el contrato donan_t(.as : y .Ias
o acta de espeC|f!caC|ones .del blen’.
enajenacion a I E.I precio de !os bienes sera
Subdireccion de fijado mediante avaluo,
C - efectuado por personal
ontratacion. calificado
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggg\ng?ONJ;:u
PUNTO DE CONTROL
Recibe el contrato Para toda entrada de
y documentos elementos al Almacén el
soportes  de la Técnico de Almacén e
Subdireccion de Inventarios / profesional
FeCcUrsos encargado del aplicativo,
materiales verificara la existencia y
diligencia ,el Anexo legalidad de los
e documentos soportes y de
5 y verifica que los ellos tomarn)ré y I
documentos ) ., .
informacion que requiera
soportes se el sistema | |
encuentren :
completos. OBSERVACION
Valoriza los bienes
. Y registra en el Cuando la entrega de los
Almacenista Sistema de elementos se efectué en
General/ Administracion  de instalaciones diferentes a
o Prgfeg,lonall Inventarios los Anexo 1 las del Almacén General
Técnico de elementos Anexo 5 el comprobante de Ingreso
Almacén e ingresados a la de elementos sera
Inventarios bodega. Imprime elaborado co,n los
gggi'gsl y ddoej documentos de recibido a
co?n robante de satisfaccion, con previa
n rp d verificacion del auxiliar
greso © administrativo de bodega.
elementos, Anexo
1. En caso de

bienes devolutivos
se imprimen y se
entregan las
nuevas placas al
auxiliar de bodega,
para ser instaladas
en los elementos
recibidos.

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

enajenados a la
Subdireccion
Financiera.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Entrega al PUNTO DE CONTROL
Almacenista
General el original El profesional del Almacen
del comprobante que tiene a cargo el
de ingreso de los archivo de documentos,
elementos con los verificara que estén
documentos archivados en  orden
soporte para firma. consecutivo y
debidamente firmados por
Entrega copia del los responsables.
comprobante  de
ingreso a la OBSERVACION
Secretaria Subdireccién de
Almacén Contratacion y al Si faltan documentos o
3 Generall/ archivo del Anexo 1 alguno(s) no estan
Auxiliar de Almacén General firmados, el encargado del
bodega. entrega placas al archivo informara al
auxiliar de bodega Almacenista General y de
para su instalacion. inmediato se hara accién
Verificara que los correctiva.
elementos que se
estan  recibiendo
cumplan con las
especificaciones
indicadas en el
contrato de
enjenacién y en el
comprobante  de
ingreso.
OBSERVACION
Rinde la cuenta El Almacén General
mensual anexando realizara cierre de
los Comprobantes transacciones los primeros
4 Almacenista de Ingreso de Comunicacion | (5) dias habiles del mes
General Elementos oficial interna siguiente. Estos

comprobantes hacen parte
integral de la cuenta
anual. Anexa:
Comprobantes de ingreso
y listado de verificacion.
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5.1.4 Compensacién — Sobrantes y faltantes de inventario

PUNTOS DE CONTROL/

No. |[RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Cita a Comité de Bajas Cita para la revision vy
e Inventarios. aprobacion de la
1 Almacenista Invita a: Jefe Oficina | Comunicacién destinacion de los
General Control Interno, Jefe | oficial interna elementos determinado
Oficina Asesora como: Sobrantes y
Juridica Faltantes.
El Almacenista General
expone cada uno de los
casos donde se . o
El almacenista verifica la
presentan faltantes vy . . s
existencia fisica de los
sobrantes, resultado de
. elementos sobrantes vy
la toma fisica de .
: : . analiza con el grupo de
inventario que se realiza . . .
inventarios el motivo del
anualmente. ;
porqué de los faltantes.
El Comité verifica vy OBSERVACION
analiza los elementos , .
Si el comite aprueba la
que presenta el L
. . compensaicon ordena el
Almacenista | Almacenista y aprueba N )
o Acta de Comité | ingreso al Sistema de los
General / Comité| o desaprueba la . . .
2 - . i de Bajas e bienes sobrantes y la baja
Técnico de Bajas| compensacion. . :
Inventarios de los bienes faltantes no

e Inventarios

Si el comité aprueba, el
almacenista ordena
efectuar los registros
correspondientes en el

sistema de
administracion de
inventarios.

Si el comité no aprueba
el Almacenista debe
proceder a una nueva
verificacion de
sobrantes y faltantes.

compensados.

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

En el caso de los faltantes
presentara informe
detallado a la Subdireccién
de Recursos Materiales,
para iniciar tramite de
responsabilidades.
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No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P naeRy AN
Diligencia el Anexo 6
control de salida de
elementos y verifica que
los documentos PUNTO DE CONTROL:
soportes se encuentren
completos. Realiza la Para todo ingreso o egreso
incorporacion  por la de elementos al Almacén el
cantidad sobrante Técnico de Almacén e
compensada y la baja Inventarios / profesional
por el egreso encargado del aplicativo,
compensado; verificara la existencia y
Profesional / Va_Ioriza los bie_nes y legalidad de los
Técnico de registra en el §|stema documento§ soportes y_qe
3 Almacén e de Admlnlstramon de Anexo 2 ellos tomara la |pforma0|on
Inventarios Inventarios los Anexo 6 que requiera el sistema.
’ elementos y hace el
registro en el sistema OBSERVACION:
correspondiente a: En el formato Anexo 2
Compensacion: parf[e de observaciones.se
Salida: Anexo 2 registrara que la salida
Ingreso de Sobrantes. correspondc'a' a una
Anexo 1 compensacion por
elemento faltante.
Imprime original y dos
copias de los
comprobantes. )
Informa al Director de OBSERVACION:
cadab.dependenc(ija blos El  Almacenista General
Almacenista f:;rl}z;?;e quzn ° Iig Comunicacien | Verificara que los cambios
4 General inventarios de la | oOficialinterna queden efectug dos en
dependencia y en los cada uno de los inventarios
inventarios de la dependencia y los
individuales. individuales, Anexo 7.
Entrega al Almacenista
General los OBSERVACION:
comprobantes
Secretaria originales con los Comunicacion Comprobantes
5 Almacén documentos  soporte Cficial interna | G€Pidamente firmados, por
General para la rendicién de la los responsables de emitir
cuenta. _ los comprobantes.
Entrega copia a las
dependencias
involucradas y al
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PUNTOS DE CONTROL/
No. [RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
archivo del Almaceén
General.
OBSERVACION
El Almacén General
Rinde la cuenta realizara cierre de
mensual anexando los transacciones los primeros
g | Almacenista | Comprobantes de | Comunicacion | (9) dias habiles del mes
General Ingreso de Elementos | oficial interna | Siguiente. Estos
a la  Subdireccién comprobantes hacen parte
Financiera. integral de la cuenta anual.
Anexa: Comprobantes de
ingreso y Egreso vy listado
de verificacion.

5.1.5 Ingreso de bienes recuperados por pérdida o reposicion

PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibida
documentacion de la Acta, firmada por
Subdireccion de Almacenista General,
recursos materiales vy Subdirector de Recursos
Acta de los bienes Materiales y Director
recuperados por Administrativo.
reposicion qQue | Actq de
Almacenista determine el estado y . PUNTO DE CONTROL
1 . bienes  por
General valor del bien, reDOSICION
anexando los P Los bienes recuperados se
documentos soportes ingresan al Almacén
Ccomo: Denuncio, General, con los
factura e informe de la respectivos documentos
aseguradora; Informa legales que soporten de
al grupo de inventario donde proviene el bien.
para su ingreso.
Verifica que se Para toda entrada de
encuentre la elementos al almacén el
documentacion Técnico de Almacén e
: ) . Anexo 1 . .
Profesional / | requerida para realizar Inventarios /  Profesional
Técnico de | el movimiento y . encargado del aplicativo
2 . o . Placa Unica e o . X
Almacén e | Diligencia el formato verificara la existencia y
. o de .
Inventarios | Anexo 5, verificando . . legalidad de los documentos
. inventario .
que estén todos los soportes y de ellos tomara la
documentos requeridos informacion que requiera el
para este tipo de sistema.
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PUNTOS DE CONTROL/

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

corresponden a los
relacionados en el
acta.

Verifica que el
elemento sea similar o
de mejores

condiciones al que se
esta reponiendo.

Elabora Comprobante
de Reintrego y
Comprobante de Baja
del elemento perdido o

repuesto, con la
observacion o]
anotacion pertinente en
cada caso en
particular.

Elabora comprobante

de ingreso Anexo 1,
mediante el registro en

el Sistema de
Administracion de
Inventarios de cada

uno de los elementos.

Verificando con su
firma la afectacion
correcta en cuentas
contables, items,
placas, valores y
cantidades. En caso de
bienes devolutivos se

entregan las nuevas
placas al auxiliar de
bodega para ser

instalada en elemento
recuperado.

PUNTO DE CONTROL

El almacenista General
emite y firma original y dos
copias del comprobante de
ingreso de elementos y
remite a Secretaria /
Auxiliar Administrativo para
su remision.

Si se requiere para el recibo
del elemento concepto
técnico especial, se
solicitara al la colaboracién
de expertos en la materia,
quienes expediran
certificacion de las
caracteristicas del bien, y
emitiran concepto técnico.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe elementos
Auxiliar verificando estado y - PUNTO DE CONTROL
. . . Placa unica
3 administrativo | caracteristicas con el dei )
) e inventario
de bodega | acta de bienes Instala nueva placa.
recuperados e instala
las nuevas placas.
Envia el
Comprobantes de PUNTO DE CONTROL
Ingreso de Elementos
Almcenista | original firmado a la .
. i Una de las copias se
General / Subdireccién de L .
. . Comunicacion | entrega a la dependencia o
4 Secretaria recursos materiales y S .,
. . oficial interna persona que devolvio los
Almaceén adjunta los
elementos a bodega la cual
General documentos soporte, .
) es participe en la
para continuar con el | L
egalizacion.
proceso de
responsabilidades.
OBSERVACION
. El Almacén General
Rinde la cuenta o .
realizara cierre de
mensual anexando : | .
. los Comprobantes de transacmones. 0s primeros
5 Almacenista Inareso de Elementos Comunicacion | (5) dias habiles del mes
General 9 oficial interna siguiente. Estos

recuperados a la
Subdireccion
Financiera.

comprobantes hacen parte
integral de la cuenta anual.

Anexa: comprobantes de
egreso y listado de
verificacion.

-—

.1.6 Reclasificacio

n de bienes devolutivos

a bienes de consumo controlado

PUNTOS DE CONTROL/

No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Convoca a reunion PUNTO DE CONTROL
conla presencia de la .
Subdireccién de A través de la Politica de
Recursos Materiales y | .| Manejo de propiedad,
. el Director cta de reunion | planta y equipo, se fija el
1| Almacenista |\ istrativo y Listado de monto con el cual los
General Fianciero para Bienes para | glementos  deben  ser
presentar Reclasificacion | yeclasificados como
reclasificacion de bienes de  consumo
bienes devolutivos a controlado.

bienes de consumo
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PUNTOS DE CONTROL/
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
controlado, presenta
listado detallado de PUNTO DE CONTROL
bienes que plen con
la politica de Este procedimiento debe
Consumo Controlado, ser realizado a medida en
para postularlos a que se actualizan los
baja. inventarios de la entidad a
través de la Toma Fisica
de Inventarios para cada
vigencia.
Verifica y analiza la
informacion
suministrada por el
Almacenista General.
Aprueba o rechaza la
reclasificacion.
Si  la informacion
presentada, no es
aprobada, se
presentaran las OBSERVACION
Direct observaciones, se
o | A irector indicaran las En el acta se determinara

dministrativo . . .

y Financiero correciones a realizar la dependencia a cargo de
de manera mas la administracién y control
detallada. de estos elementos.

Si es aprobada la
reclasificacion, el
Almacenista General
asignara un Técnico
de Almaceén, para que
reclasifique los bienes
de Acuerdo a la
Politica de Propiedad
Planta y Equipo.
Autoriza al encargado PUNTO DE CONTROL
del sistema de
inventarios la Este cambio es revisado y
. Comprobante ;
, elaboracion de supervisado por el

Almacenista de .

comprobantes de P Almacenista General,
3 General/ S . Reclasificacion . .
. reclasificaciéon, previa e quien debe verificar que

/ Profesional emitido por el
entrega de los : todos los elementos

o sistema .
soportes  verificando aprobados y que estan en
la informacién con los el Acta para reclasificar
datos registrados en quedaron incluidos en el
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PUNTOS DE CONTROL/
No. |[RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
el acta de comprobante.
reclasificacion. Se realiza cruce de saldos
contables entre las areas
de contabilidad y almacén.
OBSERVACION
El  Almacén General
Rinde la cuenta realizara cierre de
mensual anexando transacciones los primeros
. los Comprobantes de C (56) dias habiles del mes
4 Almacenista Comunicacién -
Ingreso de L siguiente. Estos
General e . oficial interna
Elementosreclasificaci comprobantes hacen parte
on a la Subdireccion integral de la cuenta
Financera. anual. Anexa:
comprobantes de
reclasificacion y listado de
verificacion.

5.2 Salida de bienes

Jefe de
dependencia

la Subdireccion
Recursos Materiales.

remite la solicitud de los
elementos requeridos a

de

Comunicacion
oficial interna

5.21 Salida de bienes (Devolutivos y de consumo)
PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
PUNTO DE CONTROL
Genera la necesidad, Se asignara el bien cuando se

evidencie la solicitud o recibo a
satisfaccion por parte de la

dependencia nominadora.

La entrega de bienes sera
autorizada por la Subdireccién

de Recursos Materiales.
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PUNTOS DE CONTROL/

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Recibe  solicitud  de PUNTO DE CONTROL
elementos autorizada por Se verifica que exista Ia
la Subdireccién de solicitud escrita firmada por el

Almacenista  |Recursos Materiales. Jefe de la Dependencia
General/ solicitante del elemento.Para
2 Secretaria/ Se confirma existencia| Comunicacion fodas la salida de elementos

Auxiliar del area
de almacén e
inventarios.

en bodega y se traslada| oficial interna
solicitud al técnico para

iniciar tramite de registro.

Cuando no exista
disponibilidad de bienes

del almacén debe tramitarse el
formato control de documentos
para salidaa de elementos
almacen Anexo 6, el ual se
adjunta al documento final
para archivo de almacén.

Profesional/
Técnico Almacén
inventarios

Confirmada la
disponibilidad de los
bienes a despachar, el
técnico genera el
comprobante de salida
verificando con su firma
la afectacion correcta en
cuentas contables, items,
placas, valores y
cantidades. Verifica el
tipo de egreso a realizar
y, de acuerdo al tipo de
documentos requeridos
para el procedimiento de
egreso de bienes,
confirma que se adjunten
en su totalidad. Elabora
el comprobante de
salida, verifica la
documentacion aportada,
se asigna o verifica la
placa unica de inventario
del bien ha entregar.

En caso de bienes de
consumo asigna las
cantidades solicitadas vy
genera el comprobante
de egreso

Anexo 6

PUNTO DE CONTROL

Formato de control de
elementos 'y comprobante
debidamente firmado el cual se
adjunta a la totalidad de
documentos para archive.

Los elementos de consumo
adquiridos por caja menor no
ingresaran al Allmacén.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P ESERvAGONES
OBSERVACION
Si no se encuentra el
responsable al momento de
Confronta los datos del entregar el pedido, la
comprobante con las dependencia debe  remitir
cantidades e items dentro de los 5 dias siguientes
Almacenista  Crdenadas - por1a) - npo00v0  |comprobante  de  salida
4 General gubdwecmon . de Anexo 9 firmado, de no ser asi sera
ecursos Materiales,
firma y ordena entrega tomado como causgl def’mala
de elementos a conducta y la Subdireccion de
responsable de bodega. Recursos Materiales remitira el
caso a la Oficina de Asuntos
Disciplinarios para lo de su
competencia.
PUNTO DE CONTROL
El auxiliar de bodega verificara
el numero de placa del
elemento a entregar en fisico
con el registrado en el
Verifica con el comprobante de salida
comprobante de salida la (verificando  elementos de
Auxiliar integridad de los salida con los documentos
5 administrativo de lelementos ha entregar, Anexo 2 soportes).
bodega realiza alistamiento,
verifica placa y entrega OBSERVACION
elementos. El funcionario que entrega 6
recibe el bien debe reportar los
datos  al Delegado de
inventarios en la dependencia,
quien es el encargado de
registrar, controlar y mantener
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
PUNTO DE CONTROL
Realiza el Anexo_ 3, Para la asignacion indivual de
donde se asigna bienes el original del Anexo 3
Delegado de findividualmente los es custodiado por el delegado
inventario/ bienes devolutivos 6 de de inventario
6 |técnico almacen/ consumo controlado, a Anexo 3 '
almacenista |los funcionarios que El formato debe ir firmado por
general generaron la necesidad el almacenista, funcionario que
y/o actualize informacion lo elabora, funcionario que
del inventario individual. recibe, jefe de dependencia y
delegado de inventario.
OBSERVACION
El Almacén General realizara
Rinde la cuenta mensual cierre de transacciones los
Al et anexando los c .., |primeros (5) dias habiles del
7 Macenista comprobantes de egreso| ~oruniCacion peq siguiente. Estos
General : | Ooficial interna
a la Subdireccion comprobantes hacen parte
Financiera. integral de la cuenta anual.
Anexa: Comprobantes de
salidas y listado de verificaciéon

5.2.2 Salida de bienes por hurto, pérdida, caso fortuito o fuerza mayor

PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Presenta denuncio por PUNTO DE CONTROL
pérdida del bien o
hurto ante la autoridad El memorando debera incluir
Funcionario/ competente; o] C la explicacion detallada de
- Comunicacion . .
1 contratista y/o | documento en el que o los hechos que dieron origen
" ~ oficial interna . ~ ;
comodatario. expone el dafo por a la pérdida o dafio del bien,
fuerza mayor. En este anexando copia del
documento se debe respectivo denuncio o]
indicar: Descripcion del documento en el que se dé
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
elemento y numero de claridad sobre los hechos
placa asignado. ocurridos, informando
Informa de la situacion ademas, el funcionario o
al Jefe inmediato o contratista que tenia la
supervisor del contrato custodia del bien o]
por escrito y con elemento.
documentos  soporte.
Estos a su vez
comunican mediante
memorando a la
Direccion
Administrativa y
Financiera, con copia a
la  Subdireccion de
Recursos Materiales y
al Almacén General la
perdida, hurto o dafio
del bien.
OBSERVACION
Recibida autorizacion
de la Subdireccion de En almacén queda copia del
. Recursos  Materiales Comprobante y de los
Almacenista . . -
General de _Ia baja del _blen, se o documentos remitidos como
. revisa denuncio y se | Comunicaciéon | soporte.
2 /Técnico de o ) S
Almaceén e verifica la totalidad de | oficial interna
X . los documentos PUNTO DE CONTROL
inventarios .
aportados y se autoriza
la  elaboracién  del El formato de egreso PGAF-
comprobante. 10-002 debe estar firmado y
diligenciado en su totalidad.
Verifica la totalidad de PUNTO DE CONTROL
los documentos
aportados, denuncio, El almacenista general
descripcion del bien, solicita a la Subdireccion de
valor placa, serie; se Recursos Materiales copia
. diligencia el Anexo 6 y de la reclamacién a la
Almacenista .
firman los Anexo 6 aseguradora, para constatar
General/ . f
- responsables. Anexo 4 su perdida y asi hacer
3 Técnico de . ) X
Elabora en el sistema Anexo 10 efectivo el retiro  del
Almacen . .
. de Inventarios el elemento del sistema.
/Profesional
Comprobante de
traslado (opcién de
reintegro) Anexo 4, y
comprobante de salida
de elementos (baja)
Anexo 10, emite
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS IO SIBEICORIROS

OBSERVACIONES

original y dos copias
de cada uno.

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

Profesional /

Remite copia de los
documentos a la

PUNTO DE CONTROL

- Oficina de Asuntos .
Técnico de la Co L Para el registro contable, se
. . Disciplinarios para | Comunicacion . .
4 Subdireccion L envia copia de la
Informar del proceso y | oficial interna .
de recursos comunicacion y los
) proceda de
Materiales . documentos soportes a la
conformidad con su . A .
. Subdireccién Financiera.
competencia.
PUNTO DE CONTROL
Informa al corredor de
Profesional / Seguros por escrito El funcionario encargado del
Técnico de la con los documentos C C manejo de seguros de la
. iy omunicacion . . i
5 Subdireccién soportes, para que - Entidad, esta en continua
. oficial externa o
de recursos esta efectue la comunicacion con el
Materiales reclamacion ante la Corredor de seguros, para
aseguradora. efectuar los tramites
respectivos.
PUNTO DE CONTROL
El funcionario encargado del
Aseguradora a | Responde la manejo de seguros de la
6 través del reclamacion, en donde | Comunicacién | Entidad, verifica si procede
corredor de indica si procede o no | oficial externa | la reclamacion. Tramita los
seguros la reposicion. documentos que la
aseguradora exige y los
devuelve diligenciados al
corredor de seguros.
PUNTO DE CONTROL
Dependiendo del tipo de
Hace reintegro del bien, en la Subdireccidén de
7 Aseguradora bien, a través de un Factura Recursos Materiales,

proveedor.

elabora un Acta de recibo,
en la que queda consignado
que se hizo la reposicion de
bien o elemento y que se
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

verific6 que los entregados
como reposicion cumplen
con las caracteristicas
técnicas iguales o superiores
al bien hurtado, perdido o
dafiado.

A su vez el proveedor
elabora una Acta de Recibo
a Satisfaccion.

Almacén
soportes

Remite al
documentos

OBSERVACION

de reintegro de los Se enlaza con el
. elementos, para iniciar procedimiento 5.1.5 ingreso
Subdirector de ) L .
8 RECUrSOS proceso de ingreso. Co_njun_lcamon de,: plenes recgp_e,rados por
. Continua en el | oficial interna | pérdida o reposicion.
Materiales S
procedimiento 5.1.5
ingreso de  bienes
recuperados por
pérdida o reposicion.
OBSERVACIONES
Rinde la cuenta Almacén General realizara
mensual anexando los cierre de transacciones los
. comprobantes de . primeros (5) dias habiles del
Almacenista Comunicacion o
9 Egreso de Elementos L mes siguiente. Estos
General oficial interna
de Consumo, a la comprobantes hacen parte
Subdireccién integral de la cuenta anual.
Financiera Anexa: Comprobantes de
Egreso y listado de
verificacion.
5.2.3 Baja de bienes (Devolutivos y de consumo controlado)
PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Elabora y remite a la PUNTO DE CONTROL
Subdireccion de
Recursos Materiales, | Comunicacion | Elaborada la relacion de
1 Almacenista relacion de bienes | oficial interna | bienes y elementos a dar de
General devolutivos baja, el Aimacenista General
susceptibles a dar de verificara su existencia fisica
baja por encontrarse: en el almacén.
Danados, inservibles
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;gEIE\IEA&OONJ:so t
por salubridad,

obsoletos por cambios
tecnoldgicos, por
deterioro 0 en uso no
utilizables.

Esta relacion debera
incluir el numero de
elementos y/o bienes a
dar de baja, la
informacion reportada
por el sistema: Numero
de placa, descripcion,
modelo, serie, costo
histérico por elemento,
depreciacion por
elemento, valor neto
por elemento y la
sumatoria total por
concepto y numero de
cuenta contable en la
que estan registrados

cada uno de |los
elementos.

En el caso de los
bienes de consumo
controlado que por
obsoletos e inservibles,
se encuentran en

bodega, se relacionan
para solicitar la baja y
destino final.

OBSERVACION

El Almacenista a través del
Subdirector de Recursos
Materiales solicita a las
areas correspondientes los
conceptos técnicos de los
elementos devolutivos
susceptibles a dar de baja
por deterioro, obsolescencia,
dafio total parcial o inservible
por salubridad.

El listado de los elementos
devolutivos a dar de baja
debe contener. concepto
técnico y el analisis de
costo-beneficio.

Si existen elementos que no
deben ser dados de baja,
seran identificados para
continuar con su utilizacion.

PUNTO DE CONTROL

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

Si los bienes, a postular,
requieren conceptos
técnicos especiales, el
Almacenista solicitara a las
dependencias encargadas
de los Dbienes, dichos
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
conceptos.
En la politica contable de la
Entidad se establece Ia
dependencia responsable
del control de estos
elementos.
Comisiona los PUNTO DE CONTROL
funcionarios para la
realizacion de El  Almacenista  General
conceptos técnicos elaborara un informe
para cada bien o indicando el costo beneficio
elemento y para que que tendra para la entidad la
elaboren el diagndstico baja de bienes y elementos.
técnico respectivo, (Valor histérico vs. Valor de
indicando la relacion reposicion y/o reparacion).
Costo beneficio que
justifique  la  baja. OBSERVACION
Para los elementos
que estuvieron a cargo El Subdirector de Recursos
de alguna Materiales, solicitara y
dependencia en revisara los conceptos
Subdi especial las de: TICS, Conceptos técnicos para cada uno de
ubdirector de - - X
> FECUrSOS Servicios  Generales, | Técnicos por | los elfementos sgsceptlbles
Materiales Transpgrteg,, cadaunode |de baj? y se adjuntq a la
Comunicaciones, se | los elementos. | comunicacion a enviar al
solicitara a estas el almaceén.
concepto técnico para Los elementos de consumo
postular en el comité controlado a dar de baja, no
técnico de bajas e requieren de estudio en el
inventarios y solicitar la comité de bajas e inventario,
aprobacién de la baja 'y ni resolucion, este
determincion del procedimiento de realiza a
destino final de los través de acta.
elementos de consumo
controlado, remitiendo
relacion de informacion
recibida por almacen, a
la Direccién
Administraiva y
Financiera.
Convoca al Comité OBSERVACION
Técnico de Bajas e c o
Almacenista Inventarios ara omunicacion 1 o asistentes obligatorios
3 . b oficial interna . g
General aprobacion de baja de . dentro del comité son:
Convocatoria . g .
los elementos Director Administrativo vy
postulados.

58
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Invita a: Jefe de la Financiero
Oficina Asesora Subdirector de Recursos
Juridica, Jefe Oficina Materiales
Contr_ol Interno y Almacenista General
Subdirector de Técnico de Almacén e

Contratacion. De ser
necesario se invitara a
las areas o]
funcionarios
correspondientes que
elaboraron conceptos
técnicos o solicitaron la
postulacion de algun
elemento para la baja.

Inventarios

Subdirector de Servicios
Generales

Subdirector Financiero

Comité Técnico
de Bajas e
Inventarios

Se pone a
consideracion del
Comité la relacién de
elementos susceptibles
a dar de baja,
presentado el informe
que contiene el

diagnéstico y la
conclusion de costo
beneficio.

El Comité, una vez
analizado el informe, el
diagnostico técnico y la

s Acta de
relacion costo p
- Comité
beneficio aprueba o o
; ., Técnico de
declina la postulaciéon .
Bajas e
de los elementos a dar )
Inventarios

de baja.

El Comité recomienda
el destino final de los
elementos a dar de
baja y suguiere Ia
modalidad en que
seran entregados.

El proceso de baja
(segun la modalidad
que sea seleccionada
en el comité) lo llevara
la  Subdireccion de

OBSERVACION

Solo se daran de baja los
bienes que sean aprobados
por el Comité Técnico de
Bajas e Inventarios.

PUNTO DE CONTROL

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

PUNTO DE CONTROL

La Subdireccién de
Recursos Materiales,
verificara el cumplimieto de
los procesos de: Publicacion
de la baja en la Pagina Wed,
la recepcidon de los oficios
por parte de los interesados
y de la elaboracion de la
Resolucion de Adjudicacion
de los elementos.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Contratacion hasta la
seleccién del
adjudicatario.
OBSERVACION
Si se escoge
enagenacion a titulo La entrega final de los
gratuito, los elementos elementos es
de baja deben responsabilidad de la
publicarse en la pagina Subdirecciéon de Recursos
de la Entidad. Materiales y Almacen.
Elabora borrador del
Acto administrativo
(Resolucion de baja), OBSERVACION
la cual debe contener:
lista detallada de los El  Almacenista  General
Almacenista elementos a dar de Proyecto revisa el Borrador de la
5 General/ baja, valor en libros: | Resolucion de | Resolucion y verifica que la
Profesional Costo historico, Baja informacion alli relacionada
depreciacion, deterioro sea igual a la presentada y
y saldo (valor neto), aprobada por el comité de
numero de placa, bajas e inventarios.
descripcién, cantidad y
Estado.
PUNTO DE CONTROL
La Subdireccion de recursos
materiales verifica el
Firma y expide el acto cumplimiento de publicacion
administrativo de aviso convocatoria
(Resolucion) en el que realizando seguimiento al
se ordena dar de baja proceso.
los bienes y describe
Director su destino final de La Subdireccién de
Administrativo/ | acuerdo a las normas Resoluci contratacion adelantara vy
6 Subdirector de | legales vigentes. esolucion coordinara lo pertinente a la
con soportes. . R
Recursos Elabora el documento convocatoria y adjudicacion
Materiales de aviso de de los elementos
convocatoria y tramita autorizados en la baja.
la publicacion en la
pagina web de Ia OBSERVACION
Entida.
La Subdireccién de
Recursos Materiales /
Almaceén, solicita copia de la
Resolucion, que servira de
soporte para el tramite de
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PUNTOS DE CONTROL/

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
entrega de los elementos.
PUNTO DE CONTROL
De conformidad con la :
C, . El almacenista  general
Resolucion de Baja .
verifica que los elementos
ordena al Responsable )
. registrados en el
de los registros en el
. . comprobante y trasladado
sistema, la elaboracion
entre cuentas correspondan
de los Comprobantes
. . exactamente a los
. de salida por Bajas, . s
Almacenista contenidos en la Resolucion
7 dando traslado a los .
General de Baja.
elementos de la cuenta
conte_lble 1637 Activos OBSERVACION
Propiedad Planta vy
Equipo — Bienes no En el registro contable se
explotados a la cuenta
traslada los elementos de la
8315 Cuentas de : .
cuenta activos, propiedad,
Orden. ) ;
planta y equipo, bienes no
explotados a cuentas de
orden.
Verifica que los Los comprobantes de egreso
documentos tramitados por bajas deben ser firmados
para la baja estén por quien lo elabora y el
completos, diligencia el Almacenista General
Anexo 6 y elabora en vrificara que se haya
. el sistema el reintegro registrado la salida de la
Profesional/ : ) :
e de los bienes mediante totalidad de los ementos
Técnico de Anexo 6 : s
8 X el Anexo 4, contenidos en la resolucion
Almacén e g Anexo 4 .
. verificando con su de baja.
Inventarios : S . .
firma la afectacion El funcionario encargado del
correcta en cuentas registro de los elementos
contables, items, dados de baja verificara que
placas, valores 'y la informacién y datos
cantidades correspondan a la
Resolucion que autoriza la
baja.
Oficios PUNTO DE CONTROL
Ejecuta el proceso de | radicados por
. Contratacién de | laentidades La Subdireccion de
Subdirector de . . . ; .
9 L conformidad con lo | (manifestacion | Recursos Materiales verifica
Contratacion . . ; S
establecido en el Acta | es de interés) | el cumplimiento de

de Comité técnico de y Acta de
bajas e inventarios, | adjudicacion

Publicacion de Aviso de
Convocatoria y de |la
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS P ey Ao
respecto al tipo de publicacion en la pagina
enajenacion que se ha Web, haciendo seguimiento
de llevar a cabo, para al proceso.
la entrega de los La subdireccion de
bienes. Contratacion, mediante
memorando enviara copia de
los Oficios radicados por los
interesados a la
Subdireccién de Recursos
Materiales y del Acta de
Adjudicacion.
Recibida copia del acta PUNTO DE CONTROL
de adjudicacén se
Almacenista elabora acta de Se verifica que los
General/ entrega de los elementos que se registran
Técnico ele_ment(_)s con la en el factg correspondan a
10 Almaceén asistencia de un | Actg Entrega los |qqlcados ~en la
General / dglega_c,!o de la Reso_lumon de baja y a los
Responsable Dlre(;c!on _ relac;lc?nados en el acta de
de Bodega AQm|n|§.trat|va y comlte de baja y que esta
Financiera, el ultima quede debidamente
Almacenista General y firmada por quienes
se legaliza con firmas. entregan y quienes reciben.
PUNTO DE CONTROL
El qumhar de bodgga Se verificara que los bienes
pr'ewan.]ente realiza relacionados en la baja sean
ﬁ::;ae?'e:toentizar ons los que real y fisicamente se
Almacenista con presencia del gg’;?gsp::;;engandoa y qﬁﬁ
Sonerall | Amacenisia General | Rosclucion do | aprobados por f Comit ce
11 Almacén inventarios, delegado baja bajas & inventarios.
General / de Oficina de Control Acta de OBSERVACION
Responsable interno se realiza la entrega
de Bodega entrega verificando Se recomienda solicitar el
placas y caracteristicas acompafamiento de un
de los bienes con la delegado de la Oficina de
Resolucion de bajas. Control Interno para verificar
la trazabilidad en la entrega
de los elementos.
Recibe los elementos PUNTO DE CONTROL
Entidad de acuerdo al método Acta de
12 receptora de los | seleccionado por la Entrega El acta de entrega debe
Bienes. Contraloria de Bogota, firmarse por las partes:
por acto administrativo. Quien recibe 'y quien
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
entrega los bienes, de
acuerdo al modo de
enajenacion.
Ordena la elaboracion OBSERVACION
del comprobante de
entrega final de Los comprobantes deben
Almacenista elementos el original estar debidamente firmados
General/ debe enviarse a la por los responsables.
13 Técnico Subdireccién Anexo 10
inventarios Financiera, una copia
Almaceén. para el grupo de
inventarios y otra para
el archivo del Almacén
General.
OBSERVACION
. El Almacén General
Rinde la cuenta N .
realizara cierre de
anexan(go t I(cj)s transacciones los primeros
14 Almacenista Zﬁ?:grg a?ir?asl coﬁ Comunicaciéon | (5) dias habiles del mes
General oficial interna | siguiente. Estos
remision a la
Subdireccion _comprobantes hacen parte
Financiera integral de la cuenta anual.
Anexa: Comprobantes de
Egreso y listado de
verificacion.
5.2.4 Toma fisica de inventarios de bienes devolutivos
PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Elabora y presenta al PUNTO CONTROL
Subdirector de
Recursos Materiales el Subdirector de Recursos
cronograma de Materiales verifica el
actividades para la cronograma propuesto, lo
toma fisica de aprueba, revisa y proyecta
1 Almacenista Inventarios anual, con | Comunicacion | circular  informando  del
General corte a diciembre 31 | oficial interna | asunto a todas las

de cada afo.
Proyecta la circular
dirigida a los todos los
jefes de las
Dependencias y
Grupos Funcionales,

dependencias de la
Contraloria de Bogota.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
informando el
cronograma de toma
fisica de inventario.
PUNTO DE CONTROL
Se.cretz.a,rla Remite circular | Comunicacion | EI  Almacenista  General
2 Direccion S - .
g . anexando cronograma. | oficial interna | verificara que todas las
Administrativa .
dependencias queden

informadas del cronograma.

Subdireccion
de Recursos

Imparte las
instrucciones

Necesarias a los
funcionarios del area
de inventarios. Asigna
Centro de Costos por

Comunicacion

PUNTO DE CONTROL

La Placa Unica de
Inventario, solo puede ser
impresa por los funcionarios
de Almacén.

OBSERVACION

3 Materiales / . ; L .
; funcionario del | oficial interna | Los materiales entregados
Almacenista . .
Almacén, vy entrega son: Placas Impresas de
General . :
los materiales Inventario, marcadores,
requeridos para el esferos, lapices, listados
desarrollo de esta sistematizados de
actividad. inventarios de las
dependencias. Elemento
tecnificado lector codigo de
barras.
Verifica informacion de PUNTO DE CONTROL
los bienes, con el
delegado de La Informacién recolectada
inventarios. debe ser contrastada con el
Verifica la existencia Sistema de Administraciéon
fisica de los bienes, de Inventarios. Sobrantes
Técnico Area |realiza la revision de . ylo Faltantes;
. Inventario .
de Inventario los elementos .. Compensaciones,
. Fisico de la o ’
y/o Delegado cotejando datos con el . Actualizaciones;
4 ) 0 Dependencia o .
de Inventarios | lector de cdédigo de Caracteristicas, seriales
de la barras, verificando la valores, y Registro
Dependencia placa de inventario, Fotografico de los Bienes.

serie y caracteristicas
contra el Sistema de

Administracion de
inventarios, con
Registro fotografico y
valoraciones en

Realizan el cruce de
informacion entre lo fisico
con los registros en el
aplicativo y se consolida con
los inventarios individuales.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
concordancia con la
Politica de Propiedad
Planta y Equipo.
Realiza los OBSERVACION
movimientos o]
registros  pendientes Actualiza responsabilidades,
en el Sistema de Descripciones, Centro de
Profesiional Administracion de Anexo 2 costos, Seriales, Valores en
almacén Inventarios, de Anexo 4 el Sistema de Administracion
acuerdo a lo de Inventarios.
encontrado en la toma
fisica Traslados vy
devoluciones).
Si una vez actualizada OBSERVACIONES
la informacion
contindan diferencias El Profesional y/6 técnico
entre el inventario verificard y analizara, la
general y el de la respuesta de los motivos de
. dependencia, se los elementos no
Almacenista e C
oficiara al Jefe de la | Comunicacién | encontrados, frente a los
6 General/ . L . .
. Dependencia para que | oficial interna | datos del inventario e
Profesional : ) .
aclaren los motivos de informara por escrito los
la diferencia. En caso resultados del analisis al
de no existir Almacenista General, para
justificacion se llevara determinar la accion a
al comité como seguir.
elemento faltante.
Verifica que los PUNTO DE CONTROL
valores reportados por
el sistema para cada El  Almacenista  General
uno de los elementos verificara que cada uno de
sea el correcto para: los bienes esté debidamente
Costo de Adquisicion, valorizado y efectuara las
Almacenista depreciacion, . conciliaciones de
: L, Listado de ) - ,
General deterioro, aplicacion . informacion necesarias con
. . - Bienes ) o )
7 /Técnico de de vida util y que se la Subdireccion Financiera.
Muebles e . : . o
Almacen e haya efectuado todo el Si los bienes identificados
. . ; Inmuebles . :
inventario proceso de ajustes de para dar de baja requieren
valores de de conceptos técnicos se
conformidad con la informa a la Subdireccion de
Politica contable recursos materiales para
establecida para la convocar a los funcionarios
entidad, en idéneos a realizar esta labor.
cumplimiento de Ila
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

aplicacién del Nuevo
Marco Normativo y las
NICSP. Se identifican
los bienes inservibles
para baja.

Almacenista
General

Presenta al
Subdirector de
Recursos Materiales,
informe sobre el
procedimieto y
resultados de la toma
fisica de inventarios,
incluyendo los
elementos faltantes y
sobrantes  definitivos
después de realizar la
compensacion, para
definir la actividad a
adelantar.

Informe de la
toma fisica de
inventarios

Almacenista
General

Cita a Comité de Bajas
e inventarios, para
aprobacion del
inventario fisico.
Continda en el punto 4
del numeral 5.2.3 Baja
de Bienes.

Comunicacion
oficial interna
Convocatoria

OBSERVACION

El almacenista  general
presenta al comité informe
detallado producto de la
toma fisica de inventarios,
indicando sobrantes y
faltantes.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Rinde la cuenta
ig;’(;gg‘;ntes o8 PUNTO DE CONTROL
Traslado, baja, L b
sobrantes, faltantes y 0s comhpro antest gute sel
Almacenista movimientos que se | Comunicacion generan nacen parte Integra
10 L de la cuenta anual.
General hayan generado | Oficial Interna. :
roducto de la toma Anexa: I.nforme de Toma de
E’sica de inventario Inventarios, Comprobantes
los  remite  a ’ Ig de Egreso, Movimientos, que
. i se hayan realizado.
Subdireccién
Financiera.
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5.3. Traslados

5.3.1 Trasladode bienes devolutivos entre funcionarios

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Funcionario o
Directivo/
Delegado de
inventario/
Técnico de
Almaceén

Entrega al delegado de
inventario de la
dependencia o al
funcionario que lo
reemplace por traslado
6 retiro de la Entidad 6
al superior inmediato,
el inventario fisico
individual de los bienes
devolutivos que tenia
bajo su
responsabilidad, con la
presencia de un
funcionario de
Almacén.

Anexo 3

Director/ Jefe
Dependencia

Informa al Almacenista,
el traslado o traspaso
de los Bienes.
Solicitando la presencia
de un funcionario de
almacen vy, en el caso
de equipos de computo
y accesorios requerira
la presencia de un
funcionario del area de
TIC's, quién
desinstalara, retirara o
trasladara los equipos.
Informara a la
Subdireccion de
Recursos Materiales
con copia a Almacén
sobre las novedades
encontradas en la
entrega.

Comunicacion
oficial interna

OBSERVACION

El Almacenista General
delegara a un
funcionario de Almacén
e Inventarios para la
revision de los Bienes, si
se requiere. Si se
encuentra en orden,
autoriza la elaboracién
del Comprobante de
Traspaso/Traslado.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6255 « PP 1168 « 2018 « FEBRERO

13



Cadigo formato: PGD-02-005

dependencias a donde
se realizara el traslado.
Entrega los bienes
devolutivos al Nuevo
responsible.

@ PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL Version: 11.0
= 3di : -
CONTRALORIA DE ALMACEN E INVENTARIOS \C/gg%%,dg%“me”to' PGAF-10
" DE BOGOTA. D.C. —
Pagina 47 de 71
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | F oo Lo o o ee
PUNTO DE CONTROL
Se verifica que la
relacion de bienes en el _I;raar;a do/Traspaso togg
inventario individual inventarios P entre
gorresponda a lo dependencias el
giltigmaedngeTramita delegado de inventarios
Delegado de Anexg 8 ' Listando |a debe tramitar el Formato
Inventarios de | . " Traspaso de Elementos
3 | informacion de los Anexo 8 X
as bienes de  los Entre Dependencias
dependencias funci Y Anexo 8, que debe ir
uncionarios y

firmado y con VoBo, por
el Jefe Dependencia,
Técnico Funcionario de
Almaceén, funcionario
que entrega y
funcionario que recibe
los bienes.

Jefe de
Dependencia/
Delegado de
Inventarios

En caso de presentarse

faltante, sobrante o
dano en los elementos
a tasladar se
consignara en el acta
de entrega y se
informara  de ésta
novedad a Talento
Humano y
Subdireccion de

Recursos Materiales.

Comunicacion
oficial interna

OBSERVACION

En caso de presentarse
faltante, sobrante o dafo
en los elementos a
tasladar, informara al
Jefe de la Dependencia,
quién debe iniciar las
acciones
correspondientes.
Cuando no se nombre el
reemplazo inmediato los
elementos quedaron
bajo la responsabilidad
del Jefe de la
Dependencia.

Profesional/
5 Delegado de
Inventarios

Verifica los bienes,
Actualiza el Inventario y
los responsables de los
bienes en el Sistema
de Administracion de
Inventarios, cargando
los bienes al
funcionario que quede
responsable de ellos.

Verificando con su

Anexo 8

PUNTO DE CONTROL

El delegado de
inventarios en cada
dependencia, efectuara
los cambios en el
Inventario individual.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS | F N LS o e
firma la  afectacion
correcta en cuentas OBSERVACION
contables, items,
placas, valores y Informara al almacenista
cantidades. por escrito las
novedades que se
comprueben en estos
traslados.
Distribuye copias del PUNTO DE CONTROL
formato de traslado a
las dependencias quien
recibe y quien entrega, L EI Qelegado de
Delegado de . : .’ | Comunicaciéon | inventarios es el
6 . actualiza el inventario L .
Inventario C oficial interna | encargado de registrar,
individual y general de
. controlar 'y mantener
!a dependenma' © actualizado los
mformg por escrito a inventarios individuales.
almacén.
Rinde la cuenta
mensual anexando los OBSERVACION
. Comprobantes de L
7 Almacenista T Comunicacién ,
raslado/Traspaso de N Anexa:  Comprobantes
General . oficial interna
Bienes, a la de Traslado/Traspaso y
Subdireccién listado de verificacion.
Financiera.
5.3.2. Traslado o traspaso de bienes entre Entidades Estatales

PUNTOS DE CONTROL/

entidad.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
OBSERVACION
Ofrece a las Entidades los
bienes que se consideran Cuando alguna entidad
1 Director servibles pero no utilizables|Comunicacion ofrece  bienes a la
Administrativo |y que no prestan un servicio | oficial externa [Contraloria, se surte el
a la actividad misional de la mismo procedimiento.

Mediante estudio previo se
elabora relacion detallada
de los bienes objeto del
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Manifiesta por escrito al
Representante . L !
Director Administrativo de la L,
Legal de la . . Comunicacién
2 . Contraloria de Bogota, su| . .
Entidad S : . oficial externa
. aceptacion e interés de
interesada e . .
recibir los bienes ofrecidos.
OBSERVACION
Cuando se realice un
~ fraslado o traspaso de
Suscribe el acto| Convenio bienes entre entidades del
3 Director administrativo de traslado o| Interadminis- orden distrital, para el
Administrativo traspaso segun el caso,| trativoo [sector central se requiere
debidamente motivado Resolucion [Resolucién y/o Acta. Para
el sector descentralizado se
requerira Resolucion y/o
Convenio
Interadministrativo
Director o Firma el Convenio Inter .
Gerente ey . Convenio
administrativo (en el caso de| ; o
(Representante . Interadminis-
4 traspaso de bienes) o .
Legal de la y trativo o
. resolucion y devuelve a la o
Entidad que ] . Resolucion
) Contraloria de Bogota
recibe).
. _ PUNTO DE CONTROL
Recibido el Convenio o
Resolucion, el auxiliar de Se verificara que los bienes
bodega previamente realiza relacionados en el
alistamiento de los bienes convenio o  Resolucion
ha entregar y, con presencia sean los  que real Y
Almacenista del Almacenista General, fisicamente  se  estan
General/Técnico [Tacni . .. |entregando.
5 | Amacen Gene I.'I'ecnlco. de almacgn €|Comunicacion g
ce ral inventarios, se realiza la|oficial externa

/ Responsable de
Bodega

entrega verificando placas y
caracteristicas de los bienes

con el Convenio
interadministrativo 0
Resolucion.

OBSERVACION

Se recomienda solicitar el
acompanamiento de un
delegado de la Oficina de
Control Interno para
verificar la trazabilidad en la

Antramna Ao lan Alanannt
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROs | PUNTOS DF CONTROL/
Efectua la entrega material .
y real de los bienes objeto OBSERVACION
del traslado o traspaso
mediante acta. Firman el Los documentos soportes
Acta de entrega como son los
conjuntamente ~ con el comprobantes de salida
funrctzlonglrloI au;tzor;%ad(;) por Acta definitiva, acto
parte ~de fa Etnlidad que |~ hrobante @dministrativo, — acta  de
. recibe. Produce o i
5 Almacenista |~ bante de E de Salida 6 [entrega,  Resolucion o
General dofr'npt'ro ante te I dgreso Memorando [Convenio  Interinstitucional
etinitivo - por traslado - o) oy 10 [son  incorporados en la
traspaso de bienes. Remite base de datos del Sistema
y documentos soportes a la Subdirecciéon  Financiera
Subdireccion Financiera con el objeto que coincidan
para los correspondientes los saldos entre
registros Archiva copia de contabilidad y el area de
los documentos objeto de la almacén e inventarios.
entrega.
OBSERVACION
Rinde la cuenta anexando Estos comprobantes hacen
los comprobantes de .., |parte integral de la cuenta
. Almacenista [Traslado, que se hayan|COMUNICAcoON lyp g
General generado de los | oficial interna |Anexa: Informe de Toma
movimientos. con remision a de Inventarios,
la Subdireccion Financiera Comprobantes Traslado de
Elementos, Movimientos,
que se hayan realizado.
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6. ANEXOS
Anexo 1 — Comprobante de entrada de elementos PGAF-10-001
ﬁ Codigo formato PGAF-10-001
\9) ) COMPROBANTE DE ENTRADA DE ELEMENTOS Codigo documento]PGAF-10
CONTRALORIA Version 6.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina Xde X
Eritidad Vighneia ngreso Mumero Ngraso FibnG
Unidad Beculora Tpo Ngreso
Proyecio Almacen Estado ngreso Fecha Estade
Documents Sopone Numero Do Soporte Fecha Doc Soporte
Provesdor
Documento Remision Murmers Dot Rems on Fecha Doc Remision
Encargado de Bodega
Dependenca Bodega
Ctrs ey 2 G I
tem  Bemrenio Descripcion Bemenio Unidad Medda Cantidad Cuenta Débito Walor Nete Uniaric Valor Total
TOTAL ELEMENTOS DE CONSUMO
tern  Bemento  Descripcion Bemento Paca Sarial Cuenta Dibito Valor Unitario Valor Mo
TOTAL ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
Cuenta Contable Moembrg Cuenta Contabile Vailor Déblio Valor Crédiio
TOTALES:
Encargado o6 bodega Funcionario Babora e ngreso Risponsabie Grupo dé Adminsiracon o Benes
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Cddigo formato: PGD-02-005
@ PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE version: 11.0
Cdédigo documento: PGAF-10
CONTRALORIA ALMACEN E INVENTARIOS Version: 6.0
DE BOGOTA. D.C. Pégina 54 de71

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-002

COMPROBANTE DE SALIDA DE ELEMENTOS (DEVOLUTIVOS -TRASLADO BODEGA FUNCIONARIO)

*NOTA Solo se diligenciaran en el aplicativo los numerales que se detallan a continuacion, ya que los restantes son generados
automaticamente por el aplicativo:

1. ENTIDAD: Cédigo y nombre de la entidad.

2. UNIDAD EJECUTORA: Numero de la unidad que esta llevando a cabo la transaccion de Ingreso de elementos.
3. PROYECTO: Numero del proyecto de almacén.

4. TIPO DOCUMENTO SOPORTE: Tipo del documento base que soporta la salida de elementos.

5. FUNCIONARIO SOLICITANTE: Numero de identificacion y nombre del funcionario que solicita los elementos.
6. ENCARGADO DE BODEGA: Numero de identificacion y nombre del encargado de almacén o de entrega de elementos.
7. TIPO DE TRASLADO: Tipo de transaccion que genera la salida de elementos.

8. VIGENCIA DOC SOPORTE: Afio en la que se generd el documento soporte de la transaccion.

9. NUMERO DOC. SOPORTE: Numero del documento base que soporta la salida de elementos.

10. FECHA DOC. SOPORTE: Fecha del documento base que soporta la salida de elementos.

11. DEPENDENCIA RECIBE: Codigo del centro de costo y nombre de la dependencia solicitante de los elementos.
12. OBSERVACIONES: Todos los datos adicionales que se deban agregar.

13. PLACA: Numero de placa que identifica el elemento.

14. ESTADO: Estado en que se encuentra los elementos objeto de traslado.
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Cédigo formato: PGD-02-005
@ PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE version: 11.0
Cdédigo documento: PGAF-10
CONTRALORIA ALMACEN E INVENTARIOS Versién: 6.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 56 de 71

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-003
INVENTARIO FISICO INDIVIDUAL

DEPENDENCIA: Nombre de la Dependencia.

CENTRO DE COSTO: Nomenclatura o codigo de la Dependencia.

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

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

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

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

TIPO VINCULACION: Planta, Contratista.

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

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

. FECHA: Fecha de realizacion del inventario fisico.

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

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

. ACTUALIZACION: Actualizacién de Inventario Individual.

. RETIRO: Retiro de Funcionario de la entidad.

. TRASLADO: Traslado de Funcionario a otra dependencia.

. PLACA: Numero de Identificacién Interno del Bien.

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

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

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

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

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

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

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

. FIRMA FUNCIONARIO: Firma y Numero de cédula del funcionario responsable de los elementos relacionados
. FIRMA DELEGADO: Firma y Numero de cédula del funcionario delegado de los inventarios de la dependencia.
. FIRMA ALMACEN E INVENTARIOS: Firma y Nimero de Cédula del funcionario del Area de Inventarios.

. FIRMA JEFE DE DEPENDENCIA: Firma y Numero de cédula del jefe de la dependencia. Quien da el Visto Bueno al Inventario

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

Codigo formato PGAF-10-004

@ Cddigo d to [ PGAF-10
=/ ) COMPROBANTE DE TRASLADO 190 Cocumento A
CONTRALORIA Version 6.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina Xde X
Entidad Vigencia Traslado Fecha estada Nimero Traslado
Unidad Ejecutora Tipo de Traslado Estado Traslado
Proyect:
e Dependencia que entrega
[?ependent:la Recibe " -1
Tipo Responsable PO,
Responsable
Observaciones
Placa Elemento Descripcion Estado Cuenta Debito Cuenta Credito Valer
Cuenta Contable Valor Debito Valor Credito
Funcionano que recibe Funcionano Elabor Funcionario que entrega YoBo Grupo Administracion de Bienes
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CONTRALORIA ALMACEN E INVENTARIOS Version: 6.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina 58 de 71

Cddigo formato: PGD-02-005

V 1A . .
“ o ersion: 11:0
\_/) PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE

Cdédigo documento: PGAF-10

W NOUREWNRE

B R R R
W N R O

(*Formato automatico generado por el por el Sistema de Administracion de Inventarios)

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-004

COMPROBANTE DE TRASLADO

ENTIDAD: Cddigo y nombre de la entidad.

UNIDAD EJECUTORA: Numero de la unidad que esta llevando a cabo la transaccion de Ingreso de elementos.
PROYECTO: Numero del proyecto de almacén.

DEPENDENCIA RECIBE: Numero centro de costo y nombre de la dependencia que recibe los elementos.

TIPO RESPONSABLE: Tipo de persona que recibe elementos (tercero, funcionario)

RESPONSABLE: Numero de identificacion y nombre de quien recibe elementos.

TIPO DE TRASLADO: Tipo de transaccidén que genera el traslado de elementos.

DEPENDENCIA QUE ENTREGA: Numero centro de costo y nombre de la dependencia que entrega los elementos.
TIPO RESPONSABLE: Tipo de persona que entrega los elementos (tercero, funcionario)

. RESPONSABLE: Numero de identificacion y nombre de quien entrega los elementos.
. OBSERVACIONES: Todos los datos adicionales que se deban agregar.

. PLACA: Numero de placa que identifica el elemento.

. ESTADO: Estado en que se encuentra los elementos objeto de traslado.
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Anexo 5 — Formato Control de Inventarios para entrada de elementos a almacén PGAF-10-005

= CoaIgo formato: PGAF-10-005
FORMATO CONTROL DE DOCUMENTOS =
" 4 PARA ENTRADA DE ELEMENTOS A W°°"'°°°°"“ RERED: POAF-
CONTRALORIA ALMACEN
I ROXUOTA DG Pagna10e
[FECHA | [ NUMERG COMP GENERADO I I
TIPO DE COMPROBANTE

(Compras, Reintegro. Donacion, Compensacion) l

al admacen:

Verificacion documentos requeridos para la elaboracion comprobantes de ingreso de elementos

“(Se cede Marcar X an 106 SOCUMENIOos QUE S8 ENCLENIIaN ¥ NUA &l NO IPICE PAra o TPO de raNEICTON 3 reizar)

DESC - e

v

Acompaiamiento en recbo de Bienes (Si se requiere).

Solicitud de ingreso aimacen (SIGESPRO) de 1a Subdireccon de Recursos Matenales o
3 3

ReCDO 2 83TETICTION AIMAA0 DOr @l SUDSNISOr 02! CONtrato.

[T Copia O¢ 13 Tactura © CUNLa 02 CODFO CON 106 NEQUISEOS O WYy,

[ CETCac0 CON CFICIE BUCIS 08 TADNCACION (4 58 NeqUISre).

con Oe
° o€ CONacIon. Por conacion ).

[TCONCEPIO TECTICO P3 SIEMENios GEVOILTVOS (51 56 TeqUIere).

[TINToAmE Para NGreso PO COMPEnsacion COn SoPONes.

[TACES 06 DIenes recUperacos Por PeTdiona O TeposIcion.
Otros:

Acompanamiento Recibo de Bienes

Cargo:

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6255 « PP [-81 « 20178 FEBRFRO * 13



‘(4e8n| eu31gny IS) SOJIS)) SOIUBWI|D

SO| 9p uo12dad3J e| B OjUlIWeYedwWOde |3 0z||eaJ anb SOlIBIUDAUL D UdeW|e 3p euossad e| ap aJqwoN :SINIIF 3a 091D OLN3INVNVJINODV VIAYIA
"93ueqosdwod |3p ewly A UQIdEDILIBA | 9P d|qesuodsal [9p 0Je[d 34qWON :NQIDVIIIYIA 319VSNOdSIY VINYIAL

"93ueqodwod |3p ewly A UQIdEDIYLIA | 9P d|qesuodsal [9p 0J4e[d 34qWON :NQIDVIIIYIA 319VSNOdSIY VINYIAL

‘9jueqoJdwod |9p uoldeIOqe|d B| 9p OpeS3JedUd [9p 0Je|d JGWON :0STUONI YHO09V13 NIIND

'«NOI2dIYISs3a,
BUWN|OJ B[ U BPEDIQN B1SI| B] 9P 0J1UIP UJIUBNJUD 3 ou anb A ugidoesuedy e] uayiodos anb sojuswndop ap odi} 0pol UeJeuolde|al 3S :SOYLO

*.NOIDdI¥D53Q, P BUWN|OD B] UD SOPEUOIIE|3J SOIUSWNIOP SO| 3P 0JISl} | BIIUINIUS 3S IS X BUN UOI JeIIRA :NOIDVAITVA
(uoesuadwod ‘043a3ulad ‘ugldeUOp ‘eidw0od) uddeWIE |B SOIUBWS|S AP 0saJ3ul |2 eJauad anb uglddesuedl ap odi] :JINVEOUdINOD OdIL

"BWI1SIS |9 Jod opetauas osalsul ap ajueqosdwod ap oJaWNN :0AVYINID dINOD OYINNN
"03eWJ0} |3 eUASI|Ip 9s anb ua eyYda4 :W¥HII4

N3IDVINTV SOLNIINTTI 3a OSIUONI VHVd SOLNIINNDO0A 3d TOHLNOD OLVINYOAL
S00-0T-1V5d 5N OLVINYO4 T13d OLNIIAVIONIOITIA 13 VHVd OAILONYLSNI

T/ @p Q9 euided 'D'd 'Y1OD04 1d

0’9 *UOISIIA SOIMV.LNIANI 3 NIDVINTY VIRIOTVYLNOD
0T-4VY5d :01uswnoop 031po)

30 TOYLNOD A OfANVIA 13 VHVd OLN3INIAID0Yd A«)
O-TT :UOISISA _ v
S00-20-a9d :031ew.04 031p0) (v

© N 0 o

— N Mg N

13

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6255 « PP 1-82 « 2018 « FEBRFRO



©)
Q) PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE

CO[\]TRALORIA ALMACEN E INVENTARIOS

DE BOGOTA, D.C.

Cédigo formato: PGD-02-005
Versién: 11:0

Cdédigo documento: PGAF-10
Version: 6.0

Pagina6lde 71

Anexo 6 — Formato control de documentos para salida de elementos de almacén PGAF-10-006

Cidigo formato: PGAF-10-006
FORMATO CONTROL DE DOCUMENTOS — -
CONTRALORIA PARA SALIDA DE ELEMENTOS DE v:m" :""'&“‘ﬂ Tento: PGAF-10
. ALMACEN -
D MO TA N Pagina 1 de 1
FECHA: NUMERO COMP GENERADO

TIPO DE COMPROBANTE

[Entrega de Pedido, Hurto, Bajas)

al almacén:

Verificacon documentos nequendos para la elaboracidn comprobantes de egreso de slementos

*(Se debe marcar X en los documentos que se encuentran y NA s no aplica para & Bpo de Fansaccion a realizar).

VALIDACION

Denunco por perdeda de besnes.

FutOnZacion Of LAeccion Financera para 0ar Daa 3 tienes peroos.

Concepio TEcnico (51 S requent).

Acta O Comte WCreco o INventano (Saqas).

ACla O ertregd Of elementos (RetnD FUNCnans).

Otros:

Responsable verificacion. Quien elabora comprobante.
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Cddigo formato: PGD-02-005
@ PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE version: 11.0
Cdodigo documento: PGAF-10
CONTRALORIA ALMACEN £ INVENTARIOS Version: 6.0
DE BOGOTA, D.C. Pagina 62 de 71

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-006
FORMATO CONTROL DE DOCUMENTOS PARA EGRESO DE ELEMENTOS DE ALMACEN

1. TIPO COMPROBANTE: Tipo de transaccidn que genera la salida de elementos del almacén (entrega de pedido, hurto, baja)
2. FECHA: Fecha en que se diligencia el formato.

3. NUMERO COMP GENERADO: Numero de comprobante de salida generado por el sistema.

4. VALIDACION: Marcar con una X si se encuentra el fisico de los documentos relacionados en la columna de “DESCRIPCION”.

5. Otros: Se relacionaran todo tipo de documentos que soporten la transaccidon y que no se encuentren dentro de la lista
ubicada en la columna “DESCRIPCION”.

6. QUIEN ELABORA EGRESO: Nombre claro del encargado de la elaboracidn del comprobante.

7. RESPONSABLE VERIFICACION: Nombre claro del responsable de la verificacion y firma del comprobante.
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Anexo 8 — Traspaso de elementos entre dependencias PGAF-10-008

@ Codigo formato PGAF-10-008
$) , TRASPASO DE ELEMENTOS ENTRE DEPENDENCIAS Codigo documento PGAF-10
CONTRALORIA Version 6.0
" DE BOGOTA, DC. - Pagina X de X
DEPENDENCIA QUE ENTREGA:
FUNCIONARIO QUE ENTREGA: IDENTIFICACION CARGO:
CENCOS ENTREGA
DEPENDENCIA QUE RECIBE:
FUNCIONARIO QUE RECIBE: IDENTIFICACION CARGO:
CENCOS RECIBE
FECHA:
ITEM | PLACA DESCRIPCION MARCA | MODELO |  SERIE VALOR OBSERVACIONES
TOTAL s
FUNCIONARIO QUE ENTREGA FUNCIONARIO QUE RECIBE Vo.Bo. SUBD. RECURSOS MATERIALES:
C.C. No. C.C. No. C.C. No.
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10.

11.
12,
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INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-008
TRASPASO DE ELEMENTOS ENTRE DEPENDENCIAS

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

CARGO: Identificacion del cargo del funcionario que entrega los elementos de acuerdo a lo nominacién establecida
en la planta general de la Entidad.

DEPENDENCIA QUE ENTREGA: Nombre de la dependencia en la cual se encuentra inicialmente los elementos.
IDENTIFICACION: Numero documento de la persona que hace entrega de los elementos.

CENCOS QUE ENTREGA: Identificacion en forma numérica del centro de costo establecido por el area de
Inventarios para identificar la dependencia que entrega los elementos.

FUNCIONARIO QUE RECIBE: Nombre completo de quien recibe los elementos.

CARGO: Identificacion del cargo del funcionario que recibe los elementos de acuerdo a lo nominacién establecida
en la planta general de la Entidad.

DEPENDENCIA QUE RECIBE: Nombre de la dependencia a la cual seran reubicados los elementos.
IDENTIFICACION: Numero documento de la persona que recibe los elementos.

CENCOS QUE RECIBE: Identificacion en forma numérica del centro de costo establecido por el drea de Inventarios
para identificar la dependencia que recibe los elementos.

FECHA: Establecer la fecha en que se hace traspaso de los elementos.

IDENTIFICACION DE LOS ELEMENTOS: En las columnas se diligenciaria intem, la placa, descripcién, marca. modelo,
serie, valor y observacién de cada uno de los elementos que seran reubicados de una dependencia a otra o de un
funcionario a otro. Se totalizara la suma de todos los valores y firmara quien entrega, quien recibe y el jefe de la
dependencia donde quedan los elementos finalmente.
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Cddigo formato: PGD-02-005
@ PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE version: 110
Cddigo documento: PGAF-10
CONTRALORIA ALMACEN E INVENTARIOS Version: 6.0
DE BOGOTA. D.C. Pagina 67 de 71

INSTRUCTIVO PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO N2 PGAF-10-009
COMPROBANTE DE SALIDA DE CONSUMO

*NOTA: Solo se diligenciaran en el aplicativo los numerales que se detallan a continuacion, ya que los restantes son
generados automaticamente por el aplicativo:

1. ENTIDAD: Cddigo y nombre de la entidad.

2. UNIDAD EJECUTORA: Numero de la unidad que esta llevando a cabo la transaccion de Ingreso de elementos.
3. PROYECTO ALMACEN: Numero del proyecto de almacén.

4. ENCARGADO DE BODEGA: Documento de identificacion y nombre completo del encargado de bodega.
5. DEPENDENCIA BODEGA: Dependencia encargada de la bodega.

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

7. TIPO DE EGRESO: Tipo de transaccion por la cual se genera la salida de elementos.

8. NUMERO DOC. SOPORTE: Numero del documento base que soporta la salida de elementos.

9. FECHA DOC. SOPORTE: Fecha del documento base que soporta la salida de elementos.

10. ELEMENTO: Cédigo identificativo de cada uno de los elementos que se van a ingresar.

11. CANTIDAD: Numero de elementos a ingresar.

12. VALOR NETO UNITARIO: Costo unitario de cada uno de los elementos.
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7.

CONTROL DE CAMBIOS

Version

R.R. No.

Descripcion de la modificacion

1.0

R.R. 046
22-Dic- 2005

Ver procedimiento, Link Normatividad

2.0

R.R. 035
30-Dic-2009

Ver procedimiento, Link Normatividad

3.0

R.R. 047
7-Nov.-2013

Ver procedimiento, Link Normatividad

4.0

R.R. 045
17-dic-2014

El procedimiento se ajustdé de acuerdo a las observaciones formuladas
por la Auditoria Especial "Gestion de Recursos Fisicos y Financieros
vigencia 2012", incluyendo puntos de control, en relacién con los
soportes de movimientos de almacén que garanticen la entrada y salida
de los bienes al Aimacén General de la Entidad.

Se incluyen registros de comprobante de entrada de elementos al
almacén y comprobantes de salida.

Se incluyen puntos de control con la comunicacion de pérdidas a la
Oficina de Asuntos Disciplinarios, conforme se establece en el Plan de
Mejoramiento suscrito con la Auditoria Fiscal para las vigencias 2011 y
2012.

Se ajusta el alcance, se incorpora la funcién de informar al almacén la
fecha aproximada de entrega de los bienes adquiridos parte del
proveedor a la Entidad a cargo del supervisor del contrato como
responsable, se actualizé de conformidad con lo previsto en el Capitulo
1, Titulo 1, Parte 2 del Decreto 1082 de 2015, referente al Sistema de
Compras y Contratacién Publica, en el punto de Control del numeral 6.1
ENTRADA DE BIENES POR COMPRA.

Se actualiza la numeracion de los anexos citados en las actividades,
dada las modificaciones realizadas.

El procedimiento pasa a formar parte del Proceso de Gestidn
Administrativa y Financiera - Subdireccion de Recursos de Materiales
como lo establece la modificacion al Mapa de Procesos de la Entidad y
por la transicion de la norma ISO 9001-2008 a las normas ISO
9001:2015, 1ISO 14001:2015, Decreto 1072 de 2015 y demas normas
reglamentarias, Acuerdos 658 de diciembre 21 de 2016 y 664 del 28 de
marzo de 2017.

5.0

R.R. 066
15-dic-2015

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

R.R. No. Descripcion de la modificacion

6.0
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Cadigo formato: PGD-02-05

N Version: 11.0
@ PROCEDIMIENTO PARA ENTREGA Cﬁ:;g’o” Socumorio PGAFS

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

DE BIENES EN COMODATO Version: 3.0

Pagina 1 de 13

Aprobacién Revisién Técnica
Firma:
Nombre: JAIRO GOMEZ RAMOS GRACE SMITH RODADO YATE
Cargo: Director Administrativo y Financiero Director Técnico
Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera Direccion de Planeacion
R.R. No. Fecha
1. OBJETIVO:

Estandarizar las actividades necesarias para entregar los bienes propiedad de la Contraloria
de Bogota en comodato, con el fin de administrarlos de manera eficiente y oportuna.

2. ALCANCE:

Inicia con la elaboracion solicitud de entrega en comodato del bien y termina con la

supervision del contrato de comodato.

3. BASE LEGAL:

NORMA FECHA DESCRIPCION

Constitucién Politica 20-Jul-1991 Artlc'ul.o 2Q9, principios que deben regir la funcion
administrativa.

Ley 84

Cédigo Civil 2(:-613\4?- Articulo 2200, Definicién de comodato.
Por la cual se expide el Estatuto General de

Ley 80 28-0ct-1993 | () tratacion de la Administracién Pablica.

Ley 734 05-Feb-2002 | "Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico".
Por medio de la cual se introducen medidas para la

Ley 1150 16-Jul-2007 ef|C|enC|a y la trar}spargr)ma en la Ley 80 de 1993 y se
dictan otras disposiciones generales sobre la
contratacion con Recursos Publicos.

REGISTRO DISTRITAL
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NORMA FECHA DESCRIPCION
26-Mav- Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Decreto 1082 2015y Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion
Nacional.
Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
Acuerdo 658 funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
; . 21-Dic-2016 | modifica su estructura organica e interna, se fijan
Concejo de Bogota . . e
funciones de sus dependencias, se modifica la planta
de personal, y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 658
del 21 de diciembre de 2016” "por el cual se dictan
Acuerdo 664 normas sobre organizacion y funcionamiento de la
; . 28-Mar-2017 | Contraloria de Bogota, D.C, se modifica su estructura
Concejo de Bogota . . . :
organica e interna, se fijan funciones de sus
dependencias, se modifica la planta de personal, y se
dictan otras disposiciones.
Resolucion 001 Por la cual se expide el Manual de Procedimientos
Secretaria de Hacienda | 20-Sept- |Administrativos y Contables para el Manejo y Control
— Contador General de 2001 de los Bienes en los Entes Publicos del Distrito
Bogota Capital, Numerales 2.2 y 2.3.
Resolucion . 31-Julio- | Por medio de la cual el Manual de Contratacion de la
reglamentaria No. 023 .
, . 2014 Entidad.
Contraloria de Bogota
Resolucion 10-Agosto - | Por medio de la cual se delegan funciones en materia
Reglamentaria No. 049 2015 de contratacion”.

Contraloria de Bogota

4. DEFINICIONES:

BIENES: De acuerdo con el Diccionario de Términos de Contabilidad Publica un bien se
define como, el articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo,
activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccion.

BIENES INMUEBLES: Son los bienes que no pueden transportarse de un lugar a otro como
los terrenos y los que se adhieran permanentemente a ellos como los edificios.

BIENES MUEBLES. Son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro. Los bienes
muebles segun su destino final se clasifican en bienes de consumo, consumo con control y
bienes devolutivos, y segun su ubicacion, en bodega y en servicio.

BIENES DE CONSUMO: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el
primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparece
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como unidad independiente o como materia autbnoma, y entran a constituir o integrar otros
bienes.

BIENES DE CONSUMO CONTROLADO: Son elementos que por su naturaleza, por su costo,
servicio pueden ser considerados de control, pero sujetos previamente a una seleccion
originada por normatividad.

BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO: Son aquellos que se agrupan en las cuentas que
registran los bienes de propiedad del ente publico, que se encuentran en uso de
dependencias, funcionarios y terceros, para el desarrollo de su funcidon administrativa o
cometido estatal.

BIENES INSERVIBLES: Todos los bienes que por cualquier razén no presten servicio a la
Entidad y que no puedan ser recuperados ni objeto de comercializacion.

BIENES OBSOLETOS: Son aquellos bienes que por su estado de obsolescencia tecnoldgica,
su alto costo de mantenimiento frente a otras opciones de renovacién o porque en la entidad
no se les da ningun tipo de uso, pueden ser susceptibles de comercializar.

COMODATO: El comodato o préstamo de uso es un contrato en que la una de las partes
entrega a la otra gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, y con
cargo de restituir la misma especie después de terminar el uso. Este contrato no se
perfecciona sino por la tradicion de la cosa.

COMUNICACIONES OFICIALES EXTERNAS ENVIADAS: Son las producidas por la
Contraloria de Bogota D.C., en ejercicio de sus funciones, con destino a otras personas
naturales o juridicas, independientemente del medio utilizado. Para su elaboracién se debe
tener en cuenta la “Estructura de Carta u Oficio”.

FINALIDAD DE LOS BIENES: Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de los Entes

Publicos del Distrito Capital deben tener como finalidad el desarrollo de las actividades
encaminadas al cumplimiento de su cometido estatal.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
OBSERVACIONES
Elabora  oficio  al o
Representante Director Administrativo | Comunicacion | 1oda  solicitud — debe
1 |Legal de la|y Financiero | Oficial de Solicitud | contener la indicacion
Entidad solicitando la entrega | debienesen | del destino que vaya a
solicitante. en comodato del bien comodato darles a los bienes y el
mueble y/o inmueble. compromiso que
adquiere.
OBSERVACIONES
El Subdirector de
Recursos Materiales
debe verificar la
disponibilidad del bien a
entregar en comodato
teniendo en cuenta los
posibles requerimientos
para el desarrollo
Recib ’ misional de la entidad.
ecibe, evalla . ,
remite al Subdirecto¥ Si se trata de un bien
de Recursos inmueble, el
Materiales, almacenista proyecta el
_ Almacenista General y o oficio del Subdirector de
Director Subdirector de Comunicacion Recursos Materiales
o Administrativo y " Oficial Interna con Vo. Bo. de la
Financiero Servicios Generales la Subdireceién Ei ,
solicitud para que . ubdireccion Flnan0|e,ra
verifiquen la mcluyen.do: Avalio
disponibilidad, el valor Comercial, —~ Costo
registrado HIStO_I’ICO: ,depre0|aC|on y
contablemente y valorizacion.
estado actual del bien En el caso de bienes
respectivamente. muebles el Almacenista
General proyecta el
oficio del Subdirector de
Recursos Materiales
con Vo. Bo. de Ila
Subdirecciéon Financiera
incluyendo: verificacion
del estado de los
bienes, Avalto, Costo
Histdrico, depreciacion y
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
valorizacion.
El Subdirector  de
Servicios Generales
verifica el estado del
bien a entregar en
comodato teniendo en
cuenta el mantenimiento
correctivo, preventivo y
predictivo del mismo.
Subdirector  de | Elabora memorando al
Recursos Director Administrativo
Materiales, en donde informa si
3 Almacenista existe disponibilidad o Comunicacion
General y | ho del bien (es), valor Oficial Interna
Subdirector  de | registrado
Servicios contablemente y
Generales. estado del mismo.
Recibe los OBSERVACIONES
gir%?ﬁigi?js an d; Informa y solicita Vo.
. . Bo. Del Contralor, sobre
Director pronunciamiento todas las condiciones
4 Administrativo  y | establecido en el de la solicitud del
restamo e los iees
en comodato.
de entregar en
comodato el bien (es).
Envia memorando de
aprobaciéon de la
solicitud de entregar el
bien (es) en comodato
al  Subdirector de
Director Contratacion y solicita
o . dar inicio al proceso Comunicacion
5 ﬁ%r;g::stlvo Y| contractual. Oficial Interna

En caso de no ser
aprobada la solicitud
de entrega del bien
(es) en comodato, se
comunicara mediante
memorando al
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROs | PU TS D O e
Solicitante, asi como al
Subdirector de
Recursos Materiales.
Proyecta
comunicaciéon oficial
externa para la firma
de la Subdirectora de OBSERVACIONES
Profesional y/o de | Contratacion, Comunicacion
6 la  Subdireccion | solicitando los Oficial Externa Proyecto de
de Contratacion documentos comunicacion oficial
requeridos para el externa
inicio del proceso
contractual al
solicitante.
Subdirector Firma y envia Comunicacion
7 Técnico de | comunicacién  oficial Ofici
L, icial Interna
Contratacion externa.
PUNTO DE CONTROL
Verifica que los
documentos remitidos
por el solicitante estén
conforme con la
Recibe, verifica vy normatividad vigente.
aprueba los Verifica los
documentos remitidos compromisos que
por el solicitante. adquiere el
Subdi Asigna la elaboracion Proyecto de comodatario sobre el
ubdirector . ! .
8 Técnico de de la minuta . del Minuta de manter_wlmlento,
Contratacion contrato al profesional contrato y custodia, buen uso,
universitario y/o soportes amparos de seguro
especializado del area contra todo riesgo vy
de contratacion. término del préstamo.
Da VoBo., a la minuta Determina con la
del contrato. Subdireccién
Financiera los valores y
registros contables por
parte del comodatario y
comodante y demas
requerimientos del
régimen contable.
9 Director Recibe y firma la Minuta del
Administrativo y | minuta del contrato. contrato
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

PUNTOS DE CONTROL/

REGISTROS OBSERVACIONES

Financiero

Remite la minuta
firmada a la
Subdireccion de
contratacion.

10

Secretaria de la
Subdireccion de
Contratacion

Recibe la minuta del
contrato lo numera,
coloca la  fecha,
registra en el libro de
radicacion y entrega
fotocopia del contrato
al comodatario para
que constituya la
poliza de garantia.

Contrato

11

Secretaria de la
Subdireccion de
Contratacion

Recibe la poliza de
garantia del contrato y
entrega al profesional
universitario y/o
especializado del area
de contratacion.

12

Profesional y/o de
la  Subdireccién
de Contratacion

Recibe la poliza de
garantia y revisa el
cumplimiento de los
amparos  solicitados
en el contrato.
Recoge Vo. Bo., del
Subdirector Técnico
de Contratacion, para
firma del Director
Administrativo y
Financiero.

PUNTO DE CONTROL

Verifica que la pdliza de
garantia cumpla con las
condiciones
establecidas.

Pdliza de
garantia

13

Director
Administrativo vy
Financiero

Aprueba la pdliza de
garantia, mediante
sello.

Garantia
aprobada

14

Secretaria de la
Subdireccion de
Contratacion

Proyecta
memorandos para
firma del Director
Administrativo
designando al
Supervisor del
contrato, asi como la
comunicacion  oficial
externa notificando al
comodatario.

PUNTO DE CONTROL
Verificar que cuando el
objeto del contrato lo
requiera, la supervision
sera compartida por los
intervinientes en la
ejecucion del mismo.

Comunicacion
Oficial Interna 'y
externa

OBSERVACIONES
Proyecto Comunicacién
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS Pug;ggg\ng?ngsou
oficial externa.
Aprueba y firma el Comunicacion
memorando de Oficial Interna
Director supervision del de5|g.ng'0|c’)n
15 | Administrativo vy | contrato y la | Ssupervision del
Financiero comunicacion  oficial contrato
externa notificando al Comunicacion
comodatario. oficial externa
OBSERVACIONES
El Acta de entrega
debe relacionar en
forma detallada el bien
(es) que se van a
entregar, de
conformidad con los
registros de inventarios,
asi como el valor
individual de los
Supervisor del : mismos, y se deperé
contrato. I(-|ac):e elntrega dgl :)le:n :cnflwr’f' registro
; es) al comodatario otografico.
16 gggglrrseocstor de mediante acta de Acta de entrega El Subdirector  de
M , entrega. Recursos Materiales
ateriales. ;
puede requerir
profesionales
universitarios 'y / o
especializados
pertenecientes a la
Subdireccion de
Servicios  Generales,
para evaluar el estado
del bien a entregar.
El acta de entrega
debe ir firmada por los
intervinientes.
Envia mediante
Subdirector de | memorando el Acta Comunicacién
17 | Recursos de Entrega suscrita a Oficial Interna
Materiales. la Subdireccion de
Contratacion
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No

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTROS

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Remite dentro los dos
(2) dias siguientes a
su suscripcion el Acta
de Entrega del bien
(es) dados en
comodato a la
Subdireccién
Financiera y al
Almacén General
para que se realicen
los respectivos
registros contables.

18

Subdirector
Financiero
Almacenista
General

Realiza los registros
correspondientes  a
cada area, indicando
el valor individual del
bien (es) muebles e
inmuebles entregados
en comodato.

Envian mediante
memorando
SIGESPRO los
registros realizados al
Subdirector de
Recursos Materiales,
dentro de los cinco (5)
primeros dias habiles
del mes siguiente a la
realizacion de los
presentes registros.

Comunicacion
Oficial Interna

OBSERVACIONES

Los registros contables

y de almacén se
deberan realizar a mas
tardar el Ultimo dia
habil en el que se
recibe el Acta de
Entrega.

PUNTO DE CONTROL

Verifica que los
registros contables
sean coherentes con
las cuentas

establecidas para tal
fin.

19

Subdirector de
Recursos
Materiales.

Verifica que los
registros enviados por
la Subdireccion
Financiera y el
Almacén General
correspondan con los
valores y elementos
de los bienes muebles

e inmuebles
entregados en
comodato.

Anexa al acta de

Informe del
aplicativo oficial
de la entidad

PUNTO DE CONTROL

Verifica la coherencia
de los movimientos con
las constancias de los
registros enviados.

OBSERVACIONES

En caso de existir
inconsistencias en los
registros remitidos por
la Subdireccion
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROs | PU TS D O e
entrega las Financiera y el
constancias de los Almacén General,
registros enviados por proyecta memorando
la Subdireccién devolviendo para las
Financiera y el correcciones
Almacén General. correspondientes.
La Subdireccion
Financiera y el
Almacén General,
remiten las
correcciones
necesarias dentro de
los tres (3) dias
siguientes.
PUNTO DE CONTROL
El supervisor del
contrato verificara la
Solicita al Director firma del Otrosi y la
Administrativo y actualizacion de las
Financiero, para que respectivas polizas vy
la Subdireccion de enviara memorando a
Supervisor del Contr,atacién, elabore Otrosi al contrato Ia. . Subdireccion
20 | contrato de otrosi ~al contr'ato, Comunicaciones. Flnanc!era y al
comodato cuando se realicen Internas Almacén para los
nuevos avaluos a los respectivos  registros
bienes entregados, contables, verificando
para actualizar los que en el sistema de
valores del contrato y inventarios y
de las polizas. contabilidad estén
correctamente
registrados de
conformidad con el
otrosi al contrato.
Verifica que el OBSERVACIONES
comodatario cumpla
con el objeto Para el efecto, debe
contractual, de tener en cuenta el
Supervisor del | acuerdo con las Informes de Manual de Contratacién
21 | contrato de | obligaciones y los | supervisiony/ o | establecido por |la
comodato procedimientos de la interventoria entidad.
entidad y remite los
informes para que PUNTO DE CONTROL
hagan parte  del
expediente Revisar que los bienes
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
contractual. sean devueltos una vez

vencido el
duracion del
de comodato.
En caso de solicitud de
prérroga del contrato
por parte del
comodatario, se debe
tramitar la misma antes
de su vencimiento.

plazo de
contrato

22

Supervisor del
contrato.
Subdirector de
Recursos
Materiales
Almacenista
General
Subdireccion
Financiera

Al finalizar el contrato
de comodato, recibe
el bien (es) al
comodatario mediante
acta de recibo del
bien.

Acta de recibo

OBSERVACIONES

El Acta de entrega
debe relacionar el bien
(es) recibido(s), el
estado de los mismos,
aspectos que deben
ser verificados por el
Almacén General. Los
valores 'y registros
contables de entrega
de estos bienes, deben
ser revisados por la
Subdireccién
Financiera.

El acta de entrega
debe ir firmada por los
intervinientes y con Vo.
Bo. De las citadas
dependencias.
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PUNTOS DE CONTROL/
No RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES
Envia a la
Subdireccién de
Contratacion el Acta PUNTO DE CONTROL
de Recibo del bien
Supervisor del (es) suscrita. Comunicacion El Supervisor  del
Remite el Acta de . contrato verifica que los
23 | contrato de Recib I Oficial Interna ist tabl
comodato ecibo a a registros - contables
Subdireccién sean iguales en
Financiera para Ila Inventarios y
realizacion de los Contabilidad.
respectivos registros
contables.
6. ANEXOS
No aplica

7. CONTROL DE CAMBIOS:

6 de Nov de 2014

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion
Cambia de Version.
Se adiciona la base legal con normatividad relacionada
con contratos de comodato.
Se incorporan las actividades 7, 15, 18 y 19, en el
10 RR No. 036 sentido de incluir procesos de control ajustados al

desarrollo normal del procedimiento y un punto de
control referente a la realizacion de los asientos
contables de los bienes entregados en comodato, con el
valor de los bienes establecidos en el contrato.

Se ajusta las actividades del proceso puntos de control
y observaciones, de conformidad con el procedimiento
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que se realiza.

Se ajusta la numeracion de las actividades.

20

Incluir dos actividades y un punto de control referentes a

RR No. 001 la realizacion de los asientos contables de los bienes
13 de enero 2016 | entregados en comodato con el valor de los bienes
establecidos en el contrato.

3.0
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Aprobacién Revision Técnica
Firma:
Nombre: JAIRO GOMEZ RAMOS GRACE SMITH RODADO YATE
Cargo: Director Administrativo y Financiero Director Técnico
Dependencia: Direccién Administrativa y Financiera Direccién de Planeacion
R.R. No. Fecha
1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para el manejo integral del programa de seguros, para amparar a los
servidores publicos en el ejercicio de sus cargos o sus reemplazos y los bienes propiedad,
planta y equipo de propiedad de la Contraloria de Bogota D.C. y los recibidos a cualquier titulo
y/o por los que tenga algun interés asegurable.

2. ALCANCE:

Inicia con la seleccion del intermediario de seguros y finaliza con el tramite para la reclamacion

ante la aseguradora.

3. BASE LEGAL.:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Constitucion Politica 20-Jul-1991 Art|c_ullo 2(_)9. Principios que den regir la actuacion
administrativa.
Por la cual se expiden normas en materia de
intermediacion financiera, se regula la actividad
aseguradora, se conceden unas facultades y se dictan
Ley 45 18-dic-1990 otras disposiciones.

Articulo 62: Todos los seguros de las Entidades
Publicas se contrataran con compafias de seguros
legalmente autorizadas para funcionar en el pais.
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NORMA

FECHA

DESCRIPCION

Ley 42

26-enero-1993

Sobre la organizacion del sistema de control fiscal
financiero y los organismos que lo ejercen.

Articulo 101 Facultad de los contralores para imponer
multas a los servidores publicos.

Articulo 107 Deber de los Organos de Control de
verificar que los bienes del Estado estén debidamente
amparados por polizas de seguros.

Ley 734

05-feb-2002

Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico.

Articulo 48, establece las faltas gravisimas, numeral 63.
“No asegurar por su valor real los bienes del Estado ni
hacer las apropiaciones presupuestales pertinentes”.

Ley 1474

12-jul-2011

Por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancién de
actos de corrupcion y la efectividad del control de la
gestiéon publica. Articulo 118. Determinacion de la
culpabilidad en los procesos de responsabilidad fiscal.

Decreto 410 de 1971
Cddigo de Comercio

27-mar-1971

Articulo 1036, subrogado por el Articulo 1°, de la Ley
389 de 1997 y ss, que tratan sobre el Contrato de
Seguros.

Acuerdo 658
Concejo de Bogota

21-dic-2016

Por el cual se dictan normas sobre organizacion y
funcionamiento de la Contraloria de Bogota, D. C., se
modifica su estructura organica e interna, se fijan
funciones de sus dependencias, se modifica la planta de
personal, y se dictan otras disposiciones.

Acuerdo 664
Concejo de Bogota

28-mar-2017

Por el cual se modifica parcialmente el acuerdo 658 del
21 de diciembre de 2016, por el cual se dictan normas
sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria
de Bogota, D.C, se modifica su estructura organica e
interna, se fijan funciones de sus dependencias, se
modifica la planta de personal, y se dictan otras
disposiciones.

Resolucion 001
Secretaria de
Hacienda — Contador
General de Bogota

20-Sep-2001

Por la cual se expide el Manual de Procedimientos
Administrativos y Contables para el Manejo y Control de
los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital.
Numerales 2.2y 2.3.
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NORMA FECHA DESCRIPCION
Resolucion
Reglamentaria No. ol Por medio de la cual se adopta el Manual de
023 31-Julio-2014 Contratacion de la Entidad.

Contraloria Distrital

Resolucion
Reglamentaria No. 10-Agosto-2015 Por medio dg la cual se delegan funciones en materia
049 de contratacion.

Contraloria Distrital

Por medio de la cual el Contralor General de la
Republica y el Procurador General de la Nacion,

Circular Conjunta 02 seflalan los deberes de las entidades en la
Contador General de | 26-May-2015 |administracion y cuidado de los bienes, Ia
la Republica responsabilidad fiscal y disciplinaria de los funcionarios

publicos por pérdida o dafio de los bienes a su cargo,
entre otros.

4. DEFINICIONES

ACCIDENTE: Acontecimiento inesperado, repentino e involuntario que pueda ser causa de
danos a las personas o a las cosas independientemente de su voluntad.

AMPARO: Cobertura, eventos por los cuales la aseguradora sera responsable en caso de
realizarse.

ASEGURADO: Persona que mediante el pago de la prima tiene derecho al pago de las
indemnizaciones a consecuencia de una pérdida por la realizacion de una eventualidad
amparada por el contrato de seguro.

BENEFICIARIO: Persona fisica o moral designada por el asegurado para recibir los beneficios
derivados de la pdliza de seguros en caso de que se presente la pérdida o dafio. Puede ser en
determinado momento el mismo contratante de la pdliza, como es el caso de los seguros de
dafios.

COBERTURA: Alcance del riesgo que se desea asegurar.

CONTRATO DE SEGURO: Contrato mediante el cual una parte se obliga al pago de una prima
para poder tener derecho a recibir las indemnizaciones a consecuencia de una pérdida o dafio
ampara en el mismo. La otra parte se obliga a cubrir dichas indemnizaciones de acuerdo con el
clausulado de dicho contrato en donde generalmente se establecen las condiciones en que
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deben ocurrir los siniestros, se definen las exclusiones, las limitaciones y las condiciones de
pago, temporalidad del compromiso y definiciones de los aspectos relacionados con el seguro.’

COMPANIA DE SEGUROS (ASEGURADORA): Entidad debidamente autorizada por la
Superintendencia bancaria, que asume riesgos particulares a cambio de un pago que hace el
asegurado.?

INTERMEDIARIO DE SEGUROS (CORREDOR DE SEGUROS): Aquel que sirve de
intermediario entre la aseguradora y el asegurado, para promover la celebracion y renovacion de
un contrato de seguro, examinar los riesgos del asegurado y brindarle asesoria técnica y
profesional en la seleccion de amparos, representar al asegurado ante los aseguradores
respecto a la celebracién y desarrollo de los diferentes ramos, en la solicitud adecuada,
expedicion de siniestros y el adecuado manejo del programa de seguros.

DEDUCIBLE: Porcentaje que asume el asegurado en caso de siniestro.?

DENUNCIA: Documento en que se da noticia a la autoridad competente de la comisién de un
delito o de una falta.

INDEMNIZACIONES: Pagos que realizan las aseguradoras a los asegurados a consecuencia de
pérdidas o dafios a sus bienes o0 a sus personas. Las leyes de muchos paises establecen que
las indemnizaciones pueden ser en dinero o mediante la reposicidon de los bienes danados por
otros de las mismas caracteristicas o condiciones. Esto es muy claro en el seguro de
automoviles en donde la practica es normalmente la reparacion de los dafios en los talleres con
los que operan las aseguradoras y el asegurado no recibe ninguna cantidad de dinero por estos
dafos.

POLIZA: Documento contentivo del contrato de seguros y que sirve como prueba de la
existencia del mismo.

PRIMA: Costo o precio del seguro, que el tomador se obliga a pagar a favor de la aseguradora,
como contraprestacion por el hecho de asumir el amparo y la obligacién de indemnizar frente a
la ocurrencia de un determinado siniestro. Es uno de los elementos de la esencia del contrato de
seguro y la mora en el pago de la misma, produce la terminaciéon del contrato. (Articulo 1068
Cdédigo de Comercio).

RECLAMO: Manifestaciéon de insatisfaccion del Cliente, puesta en conocimiento de la
Compainia, del Defensor del Consumidor Financiero, de la Superintendencia Financiera de
Colombia o de las demas Instituciones competentes, relacionada con la afectacion negativa del
producto, buscando una reparacion de tipo econdémico.

RIESGO: Suceso que al materializarse da origen a la obligacion de indemnizacion por parte del
asegurador. Es un suceso incierto que no depende exclusivamente de la voluntad del tomador,

! http://www.fasecolda.com/index.php/servicios/glosario/c/
2 http://www.fasecolda.com/index.php/servicios/glosario/c/
3 http://www.segurosmundial.com.co/media/GLOSARIO.pdf
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del asegurado o del beneficiario y cuya realizacién da origen a la obligacion del asegurador
(Articulo 1054 del Codigo de Comercio).

SEGUROS: Mecanismo mediante el cual una persona natural o juridica puede trasladas los
riesgos a los cuales estan expuestos sus bienes, su patrimonio o personas a una entidad juridica
denominada Asegurador, quien recibe en contraprestacion una determinada suma de dinero
llamada prima y se compromete a reponer, reparar o pagar en dinero en caso de realizarse el
riesgo asegurado.

Seguro de Todo Riesgo Danos Materiales TDRM.
Seguro de Automoviles.

Seguro de Transporte de Mercancias.

Seguro de Transporte de Valores.

Seguro de Manejo Global para Entidades Oficiales.
Seguro de Responsabilidad Civil Extra-contractual.
Seguro de Responsabilidad Civil Servidores Publicos.
Seguro Obligatorio en Accidente de Transito —SOAT.

SEGURO DE TODO RIESGO DANOS MATERIALES: Ampara todos los bienes inmuebles y
muebles de propiedad de la CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., aquellos que se encuentren
bajo su control, tenencia, responsabilidad o custodia, ubicados en el territorio nacional contra los
dafos o pérdidas materiales a consecuencia de cualquier riesgo, tanto por eventos internos o
externos.

Con esta podliza se unifica es un solo seguro, parte de las coberturas que se pueden contratar
bajo las pdlizas de incendio y/o rayo, sustraccion, equipo electrénico y rotura de maquinaria,
para obtener una mayor proteccion de sus bienes e intereses al contratar una péliza de Todo
Riesgo, bajo la cual se amparen todas las pérdidas o dafios que puedan sufrir estos, con
excepcién de los expresamente excluidos.

SEGURO DE AUTOMOVILES: Ampara los dafios y/o peérdidas que sufran los vehiculos de
propiedad de la CONTRALORIA DE BOGOTA D.C, o por los que sea legalmente responsable, o
aquellos dafos a bienes o lesiones 0 muerte a terceros que se causen.

SEGURO DE TRANSPORTE DE MERCANCIAS: Ampara las pérdidas o dafos materiales
causados durante la movilizacion de bienes de propiedad de la entidad o bajo su responsabilidad
realizados en importaciones, exportaciones, despachos nacionales y urbanos.

SEGURO DE TRANSPORTE DE VALORES: Ampara las pérdidas o dafios materiales causados
durante la movilizacién dentro del territorio nacional, de dineros (moneda legal y divisas) y titulos
valores de propiedad de la CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., o por los que sea o deba ser
legalmente responsable.

SEGURO DE MANEJO GLOBAL PARA ENTIDADES OFICIALES: Ampara a la

CONTRALORIA DISTRITAL D.C contra los riesgos que impliquen menoscabo de sus fondos y
bienes, causados por los empleados en el ejercicio de sus cargos o sus reemplazos, por actos
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que se tipifiquen como delitos contra la administracion publica o fallos con responsabilidad fiscal,
de acuerdo con la Resolucion 014249 del 15 de mayo de 1992, aprobada por la Contraloria
General de la Republica y demas normas concordantes.

SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRA-CONTRACTUAL: Ampara los perjuicios
patrimoniales que sufra la CONTRALORIA DE BOGOTA D.C como consecuencia de la
Responsabilidad Civil Extracontractual originada dentro o fuera de sus instalaciones, en el
desarrollo de sus actividades o en lo relacionado con ella, lo mismo que los actos de sus
empleados y funcionarios dentro y fuera del territorio nacional.

SEGURO DE RESPONSABILIDAD CIVIL SERVIDORES PUBLICOS: Ampara los perjuicios
causados a terceros y a la CONTRALORIA DE BOGOTA D.C., provenientes de la
responsabilidad civil de los servidores publicos, originados en cualquier reclamacion iniciada por
primera vez enmarcada dentro de la ley, durante la vigencia de la pdliza, por todo acto u
omision, por actos incorrectos, culposos, reales o presuntos, cometidos por cualquier persona
que desempefie o0 haya desempenado los cargos asegurados, en el desempefio de sus
respectivas funciones como Servidores Publicos.

De igual manera se cubren las investigaciones preliminares, los perjuicios imputables a
funcionarios de la Entidad que desempenen los cargos relacionados y descritos en el listado que
suministre la Entidad, asi como por Juicios de Responsabilidad Fiscal y acciones de repeticion
iniciadas por el tomador en contra de los servidores publicos asegurados.

MODALIDAD DE RECLAMACION (CLAIMS MADE): El sistema bajo el cual opera la pdliza por
notificacion de investigaciones y/o procesos por primera vez durante la vigencia de la pdliza
derivados de hechos ocurridos en el periodo de retroactividad contratado.

SEGURO OBLIGATORIO EN ACCIDENTE DE TRANSITO -SOAT: Ampara los dafios
corporales causados a las personas en accidentes de transito, ocurridos dentro del territorio
nacional, con los vehiculos automotores de propiedad de la CONTRALORIA DE BOGOTAD.Cy
con aquellos otros vehiculos por los cuales sea responsabile.

SINIESTRO. Realizacion del riesgo asegurado (Articulo 1072 Cdédigo del Comercio). Es cuando
sucede lo que se esta amparando en la pdliza y es motivo de indemnizacién, por ejemplo un
robo, un choque, una enfermedad o accidente, un incendio, etc. 4

RECLAMACION: Solicitud de pagos de una persona a una compafia aseguradora por una
pérdida cubierta por una pdliza. Sus reclamaciones a su compafia aseguradora son
reclamaciones directas de asegurado. A las reclamaciones efectuadas por una persona contra la
compania aseguradora de otra persona se les denomina reclamaciones de terceros.

TOMADOR: Persona que contrata el seguro con el Asegurador.

* http://www.segurosmundial.com.co/media/GLOSARIO.pdf
Nota: Definiciones, de acuerdo a lo establecido en el glosario de Fasecolda del mercado asegurador.

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6255 « PP HI2 « 2018 « FEBRERO - 13



(; )

\__/)) PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO

CONTRALORIA INTEGRAL DEL PROGRAMA DE SEGUROS
DE BOGOTA, D.C.

Caddigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0

Caodigo documento: PGAF-19
Versiéon: 1.0

Pagina 7 de 18

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6255 « PP, 13 « 20178+ FEBRERO * 13




CONTRALORIA

©),

DE BOGOTA. D.C.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO
INTEGRAL DEL PROGRAMA DE SEGUROS

Caddigo formato: PGD-02-05
Versién: 11.0

Caodigo documento: PGAF-19
Versiéon: 1.0

Pagina 8 de 18

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

5.1. PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE POLIZAS

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Subdirector (a)
de Recursos
Materiales.

Diligencia y envia el formato
de solicitud de contratacion
del Intermediario de Seguros
para que lleven a cabo las
siguientes actividades:

v'Asesorar la realizacion del
proceso de seleccidn para
elegir la compania de
seguros que tendra a cabo
el manejo del programa de
seguros.

v'Asesorar a la entidad en la

correcta ejecucion de los
contratos de seguros, como
expedicion de las pdlizas
de seguros; tramites de
siniestros, reclamacion, y
liquidacion de
indemnizaciones sobre
siniestros valoracion de
pérdidas.

v'Tramitar ante la compaiiia
de seguros, la inclusion o
exclusion de los bienes de
las polizas

Comunicacion
Oficial Interna

PUNTO DE CONTROL

Activa lo referente al

Procedimiento para
Compras y lo
establecido en el
Manual de

Contratacion vigente.

OBSERVACION

Radica en SIGESPRO
el memorando con la
solicitud de
contratacion, anexando
el formato debidamente
diligenciado 'y los
documentos soportes
requeridos para
adelantar el proceso
contractual para la
Direccion
Administrativa.
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No. | RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Subdirector (a)
de Recursos
Materiales/
Profesional y/o
Técnico de la
Subdireccion de
Recursos
Materiales.

Realiza seguimiento al
contrato de intermediario de
seguros y verifica que se
cumpla con las actividades
establecidas.

Diligencia y envia el formato
de solicitud de contratacion
para el proceso de seleccion
de la empresa de seguros
con el acompafamiento del
intermediario de seguros.

PUNTO DE CONTROL

Activa lo referente al
Procedimiento para
Compras y lo
establecido en el
Manual de
Contratacion vigente.

OBSERVACION

Con el fin de coordinar
las actividades
precontractuales y
contractuales

referentes a la
seleccion de la
empresa aseguradora
a contratar, se realiza
reunion con el

Comunicacion | Intermediario de
Oficial Interna | Seguros, la Direccion

Administrativa,

Subdireccion de
Contratos y
Subdireccion de

Recursos Materiales.
OBSERVACION

Radica en SIGESPRO
el memorando con la
solicitud de
contratacion, anexando
el formato debidamente
diligenciado 'y los
documentos soportes
requeridos para
adelantar el proceso
contractual para la
Direccion
Administrativa.
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PUNTOS DE CONTROL/

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
PUNTO DE CONTROL
Verifica las polizas de
seguros cumplan con
las condiciones
contractuales
. Recibe y revisa las pdlizas de acordadas de acuerdo
Profesional y/o . .
Técnico de seguros~cor?tratadas, con el Pdlizas de a los amparos, asi
3 RECUrSoS acompanamiento del Seguros como las
M . intermediario de seguros. especificaciones
ateriales. R
técnicas.
En caso de que las
polizas presenten
inconsistencias se
devuelven para la
correccion.
Subdirector (a) | Remite con memorando las | Comunicacion | OBSERVACION
de Recursos | polizas de seguros originales | Oficial Interna
MaterialesProfe |a la  Subdireccion de y soportes La Subdireccién de
4 sional y/o | Contratacion para ingresarlas Recursos Materiales
Técnico de | a la carpeta contractual. guarda una copia de
Recursos las polizas para el
Materiales. respectivo tramite.

5.2. PROCEDIMIENTO PARA RECLAMACION POR SINIESTROS.

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Servidor publico
y/o Contratista
de la
dependencia del
bien afectado.

Mediante comunicacion
oficial interna informa el
siniestro ocurrido al jefe
inmediato, para que reporte
a la Subdireccion de
Recursos Materiales y se
adelante la  respectiva
reclamacion ante la
aseguradora. Este informe
debe incluir el detalle de las
circunstancias del siniestro
y debe anexar los
documentos requeridos de
acuerdo a lo establecido en
el anexo 1, “Documentos
requeridos para los tramites

Comunicacion
oficial interna y
soportes.

OBSERVACION
Remitirse al instructivo
de anexos.

En caso de siniestro de
vehiculos, se debe iniciar
el tramite con el contacto
del intermediario de
seguros, asi:

Después de conocido
el siniestro, el
Asegurado debe
presentar los siguientes
documentos basicos
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

de reclamaciones ante el
intermediario de seguros”.

para la atencién y pago
de la indemnizacion,
dependiendo el amparo
y poliza afectados.

Para cada uno de los
amparos se debe
entregar:

Carta o informe de
reclamacion  indicando
circunstancia de modo,
tiempo y lugar suscrita
por el conductor del
automotor.

Anotar las caracteristicas
completas de cualquier
otro vehiculo involucrado
en el accidente, el
nombre del conductor,
teléfono, direccion,
numero de su licencia de
conduccion, sitio exacto
del accidente, fecha y
hora.

Informarse de los
nombres, direcciones y
teléfonos de todos los
testigos posibles.
Describir detalladamente
los dafios del vehiculo
asegurado y los del otro
vehiculo, y si es posible
tomar fotografias.
Notificar inmediatamente
a las autoridades de
transito para su
intervencion e insistir en
que los vehiculos no
sean movidos del sitio
del accidente hasta su
llegada.
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No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

No admitir
responsabilidad bajo
ninguna circunstancia. El
hacerlo puede dificultar
la posibilidad que tiene la
Aseguradora para
subrogarse en contra del
tercero responsable.

Informar oportunamente
por escrito al jefe de
transportes o] jefe
inmediato  sobre los
hechos y circunstancias
que rodearon el
accidente.

Dar aviso a los
funcionarios de la
Entidad asegurada para
que ésta a su vez
notifique al Corredor de
Seguros sobre el
siniestro, anexando los
documentos soportes de
la reclamacion.

No autorizar
reparaciones al vehiculo
asegurado ni a vehiculos
de terceros, hasta tanto
la aseguradora haya
aprobado su reparacion.

Director,
Subdirector del
area
correspondiente

Remite comunicacion oficial
interna a la Subdirecciéon de
Recursos Materiales,
reportando el siniestro,
anexando los soportes.

Comunicacion
oficial interna,
con soportes.
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PUNTOS DE CONTROL/
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO OBSERVACIONES
Analiza el siniestro y realiza
el tramite ante el PUNTO DE CONTROL
intermediario de seguros
para que se adelante la Verifica que los soportes
Subdirector (a) | respectiva reclamacién ante estén completos y
de Recursos | la aseguradora. correspondan al tipo de
Materiales/ Comunicacién | reclamaciéon del siniestro
3 Profesional y/o | Reporta a la oficina de | oficial internay | presentado.
Técnico de | asuntos disciplinarios, soportes.
Recursos mediante comunicacion En caso de
Materiales. oficial interna, el informe del inconsistencia, se
siniestro, para que proceda solicitara los soportes
de conformidad con su correspondientes.
competencia.
PUNTO DE CONTROL
Confronta el registro de
Subdirector (a) afgctamones de las
polizas contra el reporte
de Recursos Lleva el control sobre las : .
4 . . del intermediario de
Materiales/ primas de seguros, las
. . seguros.
Profesional y/o | reclamaciones reportadas y
Técnico de los siniestro indemnizados. . -
Efectia seguimiento al
Recursos
) estado de las
Materiales. .
reclamaciones, para lo
cual oficializa al
intermediario de seguros
para obtener la
indemnizacion.
En caso de reposicion de
bien (es), los recibe del PUNTO DE CONTROL
proveedor con la factura
Subdirector (a) correspondlente.’ Verificar que los bienes
d Informa al almacén para entregados cumplan con
e Recursos ! L
: que se realice el proceso de las especificaciones
Materiales/ . . : . . .
. ingreso a los inventarios. Acta técnicas del bien objeto
5 Profesional y/o ) )
. Elabora acta de recibo, con Factura de la reclamacion.
Técnico de ey
el detalle de la reposicion
Recursos . . .
Materiales del bien. Activa el Procedimiento
' En caso de dafio, el bien de Ingreso de bienes al
(es) se entrega ala almaceén.
aseguradora como
“salvamento”.
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

REGISTRO

PUNTOS DE CONTROL/
OBSERVACIONES

Subdirector

Materiales/
Profesional
Técnico
Recursos
Materiales.

(a) | Archiva la documentacion,
de Recursos | conforme a lo establecido

en la Tabla de Retencion

y/o | Documental -TRD.
de
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6. ANEXOS:
ANEXO 1 Documentos requeridos para los tramites de reclamaciones ante el intermediario de
seguros.
1. PARA POLIZA DE SEGURO TODO RIESGO DANOS MATERIALES.
PERDIDA 3 PERDIDA POR
POR PERDIDA DKESDDIEQC%O DARO PERDIDA DE
HURTO O POR HURTO DE DESASTRE DIFERENTE A EFECTIVO Y
N°. DOCUMENTOS EXTRAVIO O EXTRAVIO DESASTRE
NATURAL TITULOS
FUERA DE DENTRO DE ASONADA Y NATURAL, VALORES
LA LA ENTIDAD DISTURBIO ASONADA O
ENTIDAD DISTURBIO
Informe detallado de los

hechos: (tiempo, modo y lugar)
1 que originaron la pérdida del Sl Sl
bien, dinero o titulo valor y la
descripcion de dichos bienes.

Informe detallado de los
hechos: (tiempo, modo y lugar)
2 que originaron la pérdida por Sl Si Sl
dafio y descripciébn de los
bienes objeto de la pérdida.

Concepto técnico del area
competente (equipos
eléctricos, electrénicos y
electromecanico; equipos de
computo y licencias de Sl
software, vehiculos).

Certificaciones de las
autoridades competentes
(aplica para desastres Sl
naturales de inmuebles).

Denuncia  ante  autoridad
competente, debe manifestar
las circunstancias de modo,
tiempo y lugar de los hechos.

SI Sl Sl Sl

Cotizacion de la reposicion o
reparacion de los bienes
objeto del siniestro (del mismo
6 tipo, clase y naturaleza del
bien siniestrado o en su
defecto de un modelo de
similares caracteristicas).

SI SI SI SI

Comprobante de egreso -
salida de almacén — (aplica
para el bien perdido o
comprobante de ingreso del
bien perdido (aplica para el Sl
. Sl Sl Si
bien que al momento de la

pérdida se encontraba en el
almacén).
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2. PARA POLIZA DE SEGURO AUTOMOVILES.

POR DANOS
N°. DOCUMENTOS P o e | OCASIONADOS A
VEHICULOS
1 Denuncia ante autoridad competente. Si

Informe detallado de los hechos: (tiempo, modo
2 |y lugar elaborado por el conductor) vy S|
descripcion de los bienes objeto de la pérdida.

Informe de los hechos: elaborado por el
conductor del vehiculo indicado circunstancias
de (tiempo, modo y lugar) que originaron la
3 | pérdida por dafo, si en el accidente se
presentaron terceros afectados, heridos y bajo
que poliza SOAT fueron atendidos y la Sl
descripcion de los bienes objeto de la pérdida.

Constancia de la fiscalia a la cual corresponde
4 | el reparto del caso (aplica para pérdida total por S|
hurto).

Copia del croquis o declaracion extra juicio en el S|
que se indique el detalle del siniestro.

Documentos del vehiculo afectado (SOAT,
tarjeta de propiedad) y fotocopia de la cédula
del asegurado (copia cédula del conductor y Sl SI
licencia de conduccion).

Traspaso a favor de la compafiia: cancelacion
de la matricula y recibos de paz y salvo de
impuestos y multas (original o copia aplica para Sl Sl
pérdidas totales).

3. PARA POLIZA DE SEGURO RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL.

N°. DOCUMENTOS

Informe detallado de los hechos (tiempo, modo y lugar) del siniestro indicando las causas que
generaron la posible responsabilidad del asegurado.

Cotizaciones del valor de reposicidon o reparacion de los bienes afectados, asi como la relacion
detallada de otras pretensiones con sus debidos soportes.

3 | Sentencia judicial ejecutoriada cuando no exista responsabilidad evidente del asegurado.
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4. PARA POLIZA DE SEGUROS RESPONSABILIDAD CIVIL SERVIDORES PUBLICOS

N°. DOCUMENTOS

1 Carta formal de reclamacioén indicando circunstancias de modo y lugar de los hechos y solicitando
la afectacion de la péliza.

> Copia del auto de apertura de indagacion, investigacion disciplinaria y/o auto de formulacién de
cargos.

3 Copia de notificacion personal, por aviso, o edicto del auto de apertura de indagacion preliminar (si
lo hubo).

4 Copia de auto de apertura de investigaciéon penal en la que se vincule al funcionario el cual se haya
desempenado dentro del cargo asegurado.

5 | Notificacion personal, por aviso, o edicto del auto de apertura de investigacion (si lo hubo).

6 Certificacion laboral del vinculado, en el cual se especifique, el cargo desempefiado, el tiempo de
servicio y las funciones realizadas.

7 | Fotocopia de la cédula de ciudadania del funcionario implicado.
Cotizacion de honorarios del apoderado designado por el funcionario, en el cual mencione las

8 | etapas del proceso y solicite el pago del 50% inicial a la apertura del proceso y 50% final al cierre
del mismo.

9 | Hoja de vida, cédula de ciudadania y tarjeta profesional del apoderado.

5. PARA POLIZA DE SEGUROS MANEJO GLOBAL ENTIDADES OFICIALES

N°. DOCUMENTOS
1 Informe detallado de circunstancias de modo, tiempo y lugar de los hechos para afectacion de la
poliza.
2 | Denuncia ante autoridad competente.
3 Documentos que acrediten la pérdida reclamada (auditorias, extractos, inventarios, investigaciones
internas o los que hagan sus veces) con sus debidos soportes.
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6. PARA POLIZA DE SEGURO OBLIGATORIO ACCIDENTES DE TRANSITO - SOAT

Ne.

DOCUMENTOS

1

Certificacion del accidente expedida por autoridad competente o fotocopia del croquis del accidente
expedido por autoridad de transito.

Denuncia penal de la ocurrencia del accidente presentada por cualquier persona ante autoridad
competente.

Certificado de atencion medica expedido por el centro hospitalario.

Certificado sobre la incapacidad donde conste el grado de pérdida de capacidad laboral.

Certificado de transporte de victima.

Registro de defuncion expedido por notario, en caso de ocurrencia de deceso.

Registro civil de matrimonio de la victima si era casada.

Registro civil de los hijos de la victima.

Manifestacion del interesado si la victima vivia en union libre.

10

Registro civil de nacimiento si la victima era soltera.

11

Registro civil de matrimonio de los padres, si son ellos quienes cobran la indemnizacion.

12

La demas pruebas supletorias del estado civil.

13

Certificado de defuncion expedido por un médico o acta de levantamiento del cadaver cuando la
muerte se haya producido en el lugar del accidente.

14

Facturas originales canceladas con la descripcion de cada uno de los gastos.

7. CONTROL DE CAMBIOS:

Version R.R. No. Descripcion de la modificacion

1.0
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