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1. OBIETIVO

Establecer procedimiento para realizar el acompanamiento, la verificacion de
novedades y actudlizacién del inventario de bienes devolutivos y de consumo
controlado, a cargo de cada funcionario publico perteneciente al Nivel Central de la
Alcaldia de Pasto.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la Oficina de Almacén General, perteneciente a la
Subsecretaria de Apoyo Logistico para todo el inventario de los funcionarios publicos del
de la Alcaldia de Pasto. Inicia con la programacion del inventario y finaliza con el archivo
de los inventarios.

3. RESPONSABLE

Los (las) responsables de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este
procedimiento, es el Subsecretario (a) de Apoyo Logistico y el Aimacenista General.

4. MARCO LEGAL

v Plan General de Contabilidad.

Constitucion Politica de Colombia Articulos 209, 268, 269, 354. Ley 594 de 2000.

v Ley 716 del 29 de diciembre 2001, Por la cual se expiden normas para el
saneamiento contable en el sector pUblico y se dictan disposiciones en materia
tributaria y ofras disposiciones.

v Ley 1952 de 2019, Por la cual se expide Codigo General Disciplinario: Articulo 38
numerales 22 y 23.

v Decreto 1510 DE 2013, Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica.

v' Decreto 455 de 08 de noviembre de 2022, por medio del cual se actualiza la
conformacién y el funcionamiento del Comité de Baqjas y del Comité de
inventarios.

\

5. DEFINICIONES

Almacén: espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que
conforman una Entidad para que esta cumpla los objetivos propuestos.

Almacenista: persona encargada del manejo, custodia, organizacion,
administracién, recepcioén, conservacion y suministro de los bienes de una Entidad.
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Bien: se define como articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el
efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccioén.

Bienes de Consumo: elementos que se consumen con el primer uso que se hace de ellos
o0 que cuando entran a formar parte de otfros bienes, desaparecen como unidad o
materia independiente y que por su naturaleza de vida Util no exceden de un (1) afo,
asi como su costo sea inferior a tres (3) salarios minimos diarios legales vigentes.

Bienes devolutivos: elementos que no se consumen por el primer uso que hace de ellos,
aunque por el tiempo y por razédn de su naturaleza se deterioren o desaparezcan.
Conteo Fisico: es un inventario fisico equivalente a la totalidad de existencias de bienes
que existan.

Inventario: el inventario es aquel registro documental de los bienes y demdas objetos
pertenecientes a una persona fisica, a una comunidad y que se encuentra realizado a
partir de mucha precision y prolijidad en la plasmacién de los datos. También y como
consecuencia de la situacidn recién mencionada, se llama inventario a la
comprobacién y recuento, tanto cualitativo como cuantitativo de las existencias fisicas
con las tedricas que fueron oportunamente documentadas.

Reintegro de un bien: es la devolucidén al aimacén de bienes que no se requieren en una
dependencia, para el cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados,
pudiendo la administracion optar por la habilitacion, redistribucion o baja de los mismos
SitU: en el sitio.

Traslado del bien: es un movimiento del bien que se realiza, con el fin de transferir la
responsabilidad de su custodia, control y manejo de los bienes en mencion.

6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

La administracién y control de los bienes constituye una de las funciones claves para
cualquier entidad, en tanto que el apoyo logistico es fundamental para cumplir
cabalmente con las responsabilidades institucionales.

Igualmente, los bienes que las entidades de derecho puUblico manejen en desarrollo de
sus funciones, tienen el cardcter de patrimonio pUblico y por lo tanto la responsabilidad
sobre su administracion debe estar plenamente definida.

Asi pues, y con el objetivo de dar cumplimiento a las disposiciones emitidas por el decreto
455 de 08 de noviembre de 2022, por medio del cual se actualiza la conformacién y el
funcionamiento del Comité de Bajas y del Comite de inventarios.
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7. CONTENIDO
PUNTO
TAREA CRITICODE | RESPONSABLE DOCUMENTO
CONTROL /REGISTRO
1. Programar el inventario: Se
realiza la programacién y los
tiempos establecidos,mediante
la proyeccién de cronograma
para la inspeccidén y toma fisica
de inventarios en sity, para esta
actividad debe estar presente
el responsable del bien o existir
un funcionario delegado
preferiblemente de planta,
quien serd el responsable de
ubicar y verificar los elementos
ér;nngTponlo Sl Proyectary Almacenista Formato AL - F 036
entregar la General “Programacion y
programacion realizacién de

Una vez esté lista Ia
programacion de inventarios,
se envia por correo electronico
a todas las dependencias de la
Alcaldia de Pasto, si alguna de
estas oficinas tiene alguna
novedad o necesita cambiar la
fecha, deberd informar a
Almacén General para ajustar
la programacion.

Nota: Se debe tener en cuenta
para la programaciéon, que el
funcionario de Almacén tendra
entre uno y treinta dias para
realizar la toma fisica de
inventario, esto teniendo en
cuenta el tamano de la
dependencia y el nUmero de
elementos en el inventario.

de inventarios

inventarios”, realizado
y enviado por correo
electronico
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2. Enviar e Imprimir los
inventarios: se imprime los
inventarios  correspondientes
a los funcionarios de dicha
dependencia y se anexa al
correo electrénico, con el
fin de que cada funcionario

tenga conocimiento y verifique .
los bienes, con antelacién, a la Almacenista Formato AimG04

legada del personal de General "Inventario Fiscal”

Almacén General, quienes
asistiran en la fecha
programada para revisar
novedades vy recibo de
traslados entre funcionarios,
para actualizar inventarios de
forma fisica y en el sistema.

3. Redlizar la toma fisica de
inventario en sitd: Teniendo en
cuenta la programacion, se
realiza la toma fisica de
inventario en sity, verificando la
existencia y el estado de cada
elemento relacionado en el
formato “Inventario Fiscal”, de
manera ordenada y en cada
una de las oficinas de la
Dependencia, de igual manera
se verifica las placas, y sus
caracteristicas en compania del
funcionario responsable o su
delegado, quien ya revisd el
inventario con anticipacioén.

Si se encuentran observaciones
importantes en el estado del
bien, estas deben quedar
expresadas en el formato de
novedades de toma fisica, tales
como |as siguientes:

Formato AImGO04
" Inventario Fiscal"
Revision fisica | Almacenista
de elementos General

Formato AL - F-002
" Novedades de Toma

Fisica”(Si aplica)

Nota 1: en caso de gue existan
elementos a los cuales se les
borro o se les cayd la placa, se
debe diligenciar nuevamente la
placa con las caracteristicas
idénticas del inventario vy
pegarla al elemento.
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Nota 2: en el caso de que algun
funcionario de la dependencia
manifieste no poder atender el

requerimiento de Almacén, se
deberd acordar una proxima
fecha para el desarrollo de esta
tareaq. Sin embargo, el
funcionario puede redlizar la
solicitud por escrito del cambio
de fecha por lo menos con 3
dias de antelacion a la
realizaciéon de la toma fisica de
inventario.

Nota 3: en caso que durante la
toma fisica de inventario, se
identifican elementos en mal
estado, o en desuso, se deben
remitir al procedimiento "“AL-P-
010 Bajas de bienes en mal
estado o en desuso”.

Nota 4: en caso de que existan
elementos que sobran se
pregunta el origen del mismo vy si
es de propiedad de un
funcionario se solicitard un
documento soporte que
constate que pertenece a este
funcionario de lo contrario se
levanta un acta de entrega vy
recibo de bienes devolutivos

con su respectiva firma.

Formato AL-F-006
“Acta de entrega y
recibo de bienes”

Formato AL - F - 002
" Novedades de Toma
Fisica"

4. Trasladar los Bienes Entre
Funcionarios: En caso de que
existan ofros elementos, los
cuales no corresponden al
inventario del funcionario, o
bienes que se van a entregar, al
cual se le estd verificando el
inventario y se procede a
realizar el traslado por medio de
acta de entrega y de recibo de
bienes, la cual debe estar
debidamente firmada por los
funcionarios responsables.

Realizaciéon de
acta de
entregay
recibo de
bienes

Almacenista
General

Formato  AL- F-006
“Acta de entrega y

recibo de bienes”
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En el caso de actas de entrega
y recibo de bienes, que tenga el
servidor publico, se recibird
dicho formato, méaximo con 30
dias de anterioridad a su fecha
de diligenciamiento, para el
respectivo traslado de
elementos y octualizacion de
inventario en el sistema.

5. Realizar movimientos en el
sistema: Una vez finalizada la
toma de inventario fisico en sity, se
procede a registrar  los
respectivos movimientos en el
sistema. (Traslados, Salida de
elementos al servicio,Reintegros
de bienes devolutivos a
Bodega).

Nota: Se Tendrd 5 dias hdbiles
después de terminar la toma
fisica, para realizar el registro de las
novedades en el software
Sysman.

Traslado de
bienes en el
sistema para su
actualizacion.

Fo

Almacenista
General

Traslado de bienes
rmato AL- F-006
“Acta de entrega y

recibo de bienes”

Formato AIm06.001
Reintegros de
bienes devolutivos
a Bodega

Formato AIm07.001
Salida de elementos
devolutivos al
servicio

6. Archivar los inventarios: se
actualiza el formato de ficha
de indicador sehalando en
amarillo los inventarios
realizados con su respectiva
fecha, nUmero de elementos y
responsable, finalmente se
archivan los inventarios
debidamente firmados, previa
revision de la Almacenista
General, en cada una de las
carpetas por dependencias y
por funcionario.

Almacenista
General

Inventario fiscal

Formato AL - F - 006

“Acta de entregay
recibo de bienes"

Formato AL-F- 002
“Novedades de
toma fisica" (Si
aplica)
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHADE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

|

Se modifican ftems 1,2, 3, 4, 5, 6, 7, ya que
este procedimiento debe ser real, oportuno
y eficiente.

17-Mar-2014

02

En la tarea 4 se modificd el cddigo del
Formato “Ficha de entrega y recibo de
vehiculos".

En las tareas 6 y 8 Documento/Registro se
remplaza el nombre del formato por

errores en la digitacién.

07-Abr-2015

03

Se incorpord dentro de la tarea 1 el
documento/registro AL-F-036
“Programacién y Realizacién de Inventarios”.
En la tarea 7 se anexa los nombres de los
movimientos que se realizan en el sistema
tanto en el desarrollo de la tarea como en el
documento/registro: Traslados Salida de|
devolutivos al servicio, Reintegros de

bienes devolutivos a Bodega, Salida de

elementos devolutivos al servicio.

09-Nov-2015

04

Se modifica el procedimiento en las
siguientes tareas:

Actualizacién del nombre de las tareas.

En la tarea 3 se incorpora el formato AL-F- 002
“Novedades de Toma Fisica™.

Enla tarea 4 se eliminan los formatos AL-F-022
Y AL-F-027 para recepcion de motocicletas y
vehiculos.

En la tarea 5 se describe el procedimiento
AL-P-010 “Bajas de bienes en mal estado o
en desuso”

08-Ago-2016

05

e modifica la tarea No. 1, agregdndole el
tiempo en que se debe realizar la actividad.
Se realiza qjuste de actividades teniendo en
cuenta los diferentes casos a presentarse en
la toma fisica de inventario en sitU.

01-May-2020

06

Se modificd el procedimiento en la nueva
versidn, Se qjusté marco legal, generalidades
politicas de operacién, cambid el objetivo
del procedimiento, se

cambié y se trasladd la Nota No. 3, a

actividad No. 4.

29-May-2023

07
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7 Se actualizé el procedimiento, en las tareas
1,2 y 3, para tener mds efectividad al 28-May-2024 08
momento de realizar un inventario

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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