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CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha
	Descripción de la modificación

	01
	07/10/2008
	Inicial

	02
	20/10/2010
	Modifica estructura, objeto, responsables, dependencias, se actualizó normatividad y se incorporaron definiciones y formatos

	03
	31/03/2011
	Se modifica texto en las actividades 3 y 12 en el párrafo cuatro, cambia  nombre y código del formato de paz y salvo, se cambia nombre del formato en el flujograma y en anexos 

	04
	30/11/2012
	Se modifica el nombre del proceso y se ajusta el código, se actualiza el recuadro de autorización, se complementan los insumos, se elimina el recuadro de normatividad y se ingresa la frase “Ver Normograma”, en el numeral 9 Descripción del procedimiento se ajusta la redacción en la descripción de las actividades y se  modifica el flujograma.

Se elimina el formato Ficha técnica mantenimiento vehículos GALO-PCAMI-FM-09 y se ajustan los código de los formatos

	05
	06/08/2014
	Se cambia la definición del Objetivo. El Alcance se complementa con la frase “dados de baja”. En la definición Almacén se elimina la frase “de la dirección Corporativa y de Control Interno Disciplinario,” porque no corresponde a la estructura actual de la Entidad.

Se corrige la gramática y ortografía en el documento completo ya que los conectores quedaron en  mayúscula (de, o, en). Se elimina la definición Mural por no uso en los procedimientos.

Se incluye la palabra Almacén, donde hace referencia al área de Apoyo Logístico, pues en los procedimientos siempre está presente. En la Actividad 1 “Depurar Inventarios” Se elimina la palabra “Anual”,  ya que ésta es una modificación que se le hizo al formato. Se elimina de la actividad el diligenciamiento del formato GALO-PCAAMI-10 Inventario de bienes en servicio y el formato tarjeta mural GALO-PCAI-FM-06. De la Actividad 2 “Traslado de inventarios entre funcionarios”, se elimina el formato “inventario inicial de funcionario GALO-PCAMI-FM01 y se modifica el nombre de “traslado de bienes entre funcionarios o dependencias” por “traslado de bienes”. Actividad Número 3 “Reintegrar al almacén bienes en servicio”  Se modifica la redacción de la actividad. Actividad No.  4 Se incluye protocolo para el manejo de inventario entregados a terceros. Actividad 5 “Realizar la toma física o verificación del inventario en servicio” se aclara el uso del formato GALO-PCAMI-FM-08, se elimina el formato inventario de bienes en servicio GALO-PCAMI-FM-10. Actividad 6 “Cotejar la información” se elimina el formato inventario físico anual GALO-PCAMI-FM-11 y el formato inventario de bienes en servicio GALO-PCAMI-FM-10, estos por generar duplicidad en la información con los otros formatos. Se elimina el formato GALO-PCAMI-05 recibo de inventario por retiro por presentar duplicidad en la información y en su efecto queda como constancia de devolución de los bienes del funcionario que se retira en el Formato traslado de Bienes GALO-PCAMI-FM-05.

En la Actividad 19 “Entregar los bienes dados de baja” se elimina el formato GALO-PCAMI-FM-11, por presentar duplicidad con el formato de egreso que contiene la misma información y es firmado por las partes.

Se incorpora el “Protocolo control de inventarios entregados a terceros por contratos de comodato, prestamos, entre otros.”

Se elimina de los anexos los formatos: GALO-PCAMI-FM-01, GALO-PCAMI-FM-02, GALO-PCAMI-FM-03, GALO-PCAMI-FM-10, GALO-PCAMI-FM-11. Y se incorpora entre los formatos Selectiva de Almacén el cual se codifica conforme se establece en el SIG, guardando la versión del formato.
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VERIFIQUE EN EL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS QUE ESTA ES LA VERSIÓN VIGENTE ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
1. OBJETIVO

Administrar y mantener actualizada la información de los bienes en servicio y en almacén que posee la UAESP, con el propósito de ejercer control sobre los bienes clasificados como devolutivos, de consumo y consumo controlado, verificando que al realizar la inspección física, la información registrada, corresponda con el valor, la ubicación, características y responsable.

2. ALCANCE
Inicia desde la depuración inventarios y finaliza con la entrega de bienes dados de baja.

3. INSUMOS

· Contratos de concesión, prestación de servicios, compra, entre otros, que la UAESP suscriba con terceros y que reporten manejo de bienes en las cláusulas (IS)
· Solicitudes de bienes o elementos (IS)
4. PRODUCTOS
· Traslados de Almacén (IS)

· Inventarios Físico en Bodega (IS)

· Inventarios Físico en Servicio de Funcionarios (IS)

· Inventarios Físico en Servicio de Contratistas de la UAESP (IS)

· Inventarios Físico en Servicio de Terceros (IS)

· Informe Final de Inventario (IS)
5. NORMATIVIDAD

· Ver Normograma
6. DEFINICIONES 

Activo: Conjunto de recursos económicos o bienes y derechos que posee una persona natural o jurídica y que son fuente potencial de beneficios.

Activo Fijo: Conjunto de activos tangibles e intangibles de naturaleza duradera, no destinados para la venta, que se utilizan en las operaciones normales del negocio, bien sea en la producción, venta de mercancías o productos, o prestación de servicios a los clientes o a la misma Empresa.

Activo Tangible: Bien de naturaleza duradera, que tiene existencia material.

Adición: Agregar algo a un bien.

Almacén – Es la Unidad de servicio en la estructura orgánica y funcional de la Unidad Administrativa Especial de Servicios Públicos, encargada del resguardo, custodia, control y abastecimiento de bienes.

Almacenamiento (Ubicación): Labor de registro de los artículos y su distribución física desde que ingresan o se adquieren hasta que se requieren para su utilización; labor sujeta a una organización interna.

La organización interna del almacenamiento depende de las funciones que desempeñe la Entidad, deberá efectuarse de conformidad con la naturaleza de los bienes, las necesidades de seguridad y la rapidez en su manejo.

Almacenista – Es el (la) Funcionario(a) o contratista encargado del manejo del almacén.

Amortización: Distribución sistemática del costo de un activo durante los años de vida útil o durante el periodo en que se van a aprovechar sus beneficios. Cancelación gradual de una deuda mediante pagos consecutivos al acreedor.

Avalúo: Estimación que se hace del valor o precio de un bien.

Avaluó Fiscal: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines impositivos y que corresponde al cien por cien del avalúo catastral o autoavalúo.

Avaluó Técnico: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para determinar el valor comercial o de reposición de un activo.

Beneficio: Diferencia existente entre el ingreso total y el costo total.

Bien: Artículo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los materiales y artículos en proceso de producción.

Bien de Consumo: Son aquellos elementos que de acuerdo a su uso se clasifican en bienes de consumo controlado y en bienes de gasto.

Bien de Gasto: Son aquellos bienes que debido a su uso continuado salen de servicio rápidamente ya sea por gasto, deterioro o por mal uso del elemento.

Bienes de Consumo Controlado: Son aquellos bienes cuyo costo en libros es menor o igual a medio Salario Mínimo Mensual Legal Vigente (S.M.M.L.V.) y se encuentran al servicio del personal adscrito de la dependencia.

Bienes devolutivos: Son aquellos bienes que conforman la Propiedad Planta y Equipo que se encuentran en bodega o al servicio del personal adscrito de la dependencia y su costo es mayor a medio Salario Mínimo Mensual Legal Vigente.

Bienes Muebles: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos por si mismos, o por fuerza externa; se exceptúan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por su destino.

Bienes Muebles en Almacén o Bodega: Los bienes no han sido puestos en servicio, ni física, ni contablemente, el registro contable debe estar en la cuenta - Bienes Muebles en Bodega - en esta cuenta se registra únicamente el valor de los bienes nuevos o recientemente adquiridos a cualquier titulo, que tienen características de permanencia, consumo y explotación, utilizables en el futuro. 

Bienes en Servicio: Los bienes que se encuentren en explotación, uso o consumo deben estar clasificados en las respectivas cuentas y subcuentas establecidas para el grupo de Propiedades, Planta y Equipo, definidas en el Catálogo General de Cuentas del Plan General de Contabilidad Pública.

Bodega: Deposito general donde se guardan los bienes que están bajo custodia del Responsable del Almacén 

Centro de Costos: Unidad de la organización que registra y analiza todos sus costos de producción o distribución, informa sobre esos datos a las personas interesadas y responsables para facilitar la dirección y el control de las operaciones de la empresa, con miras a alcanzar sus objetivos.

Cesión o Traspaso: Transferencia a un tercero de cualquier derecho o interés en bienes raíces o del titulo o interés en una partida de bienes muebles, como por ejemplo; una patente, un documento por cobrar o una tarjeta de propiedad de maquinaria o equipos.

Comité de Inventarios: Su función primordial es tomar decisiones acerca de los bienes devolutivos de propiedad de la UAESP, teniendo en cuenta el estado en que se encuentre el bien.

Comprobante de Traslados: Es el documento legal probatorio que identifica clara y detalladamente el traslado de un bien, cesando de esta manera la responsabilidad fiscal, administrativa y legal por la custodia, administración y conservación, por parte del funcionario que lo entrega, transfiriéndola a quien lo recibe.

Costo: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas directamente con los procesos de producción de bienes o prestación de servicios, que se recupera en desarrollo de la actividad de enajenación.

Costo de Reposición: Representa el precio que deberá pagarse para adquirir un activo similar al que se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los bienes 

Costo Histórico: Está constituido por el precio de adquisición o importe original, adicionado con todos los costos y gastos en que ha incurrido el ente para la prestación de servicios, en la formación y colocación de los bienes en condiciones de utilización o enajenación. Además, harán parte del costo histórico las adiciones y mejoras objeto de capitalización efectuadas a los bienes, conforme a normas técnicas aplicables a cada caso.

Costo Reexpresado: Está constituido por el costo histórico actualizado a valor corriente, mediante el reconocimiento de cambios de valor, ocasionados por la exposición a fenómenos económicos exógenos, como la inflación o la devaluación.

Costos de Mantenimiento: Costos en los que incurre la Empresa para cada uno de los proyectos, buscando mantener la maquinaria, bienes y equipos funcionando en buen estado.

Dación en Pago: Sistema utilizado para cancelar una obligación, donde los contratantes convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien que, al entregarse, extingue la obligación original.

Depreciación: Reconocimiento racional y sistemático del costo de los bienes, distribuido durante su vida útil estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposición de los bienes, de manera que se conserve la capacidad operativa o productiva del ente público.

Donación: Transferencia de bienes de una persona a otra sin contraprestación alguna.

Dotaciones: Son prendas de vestir y zapatos que entrega la entidad a sus empleados que ganan hasta dos salarios mínimos legales, con el fin de que hagan uso de los mismos dentro de la entidad.

Egresos: Son aquellos bienes que salen de la bodega de almacén para prestar un servicio determinado.

Gasto: Egreso necesario para el desarrollo de la actividad del ente contable, cuyo importe generalmente se asocia con los ingresos obtenidos por la venta de bienes o prestación de servicios.

Ingresos: Aumentos patrimoniales que afectan los resultados de un periodo, aunque no constituyan una entrada de efectivo; tales aumentos pueden ser ordinarios o extraordinarios.

Inventario: Relación detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo, la cual debe mostrar: número de unidades en existencia, descripción y referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta, fecha de adquisición, etc.

Inversión: Adquisición de bienes que produzcan ingresos o presten servicios. Compra de activos que generen un rendimiento durante un largo periodo de tiempo.

Kárdex: Registro de entradas y salidas para el control de inventarios.

Liquidación: Acción y efecto de poner término de una cosa o a las operaciones de una empresa o establecimiento.

Mejoras: Conjunto de erogaciones u obligaciones contraídas con relación a un activo, que tiene como efecto introducir cambios cualitativos al bien y que no aumentan su productividad sino que la recuperan.

Merma: Disminución en la cantidad, calidad, peso o medida, que sufren las mercancías y bienes por causas naturales.

Muebles y Enseres: Equipos de oficina utilizados para las operaciones del negocio y que se consideran como un activo fijo.

Obsolescencia: Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido a diversas causas siendo la principal los adelantos tecnológicos. 

Operaciones de Traspaso de Bienes: Cuenta que representa el valor de los bienes transferidos entre entes públicos del mismo nivel, diferentes de las donaciones de bienes y derechos que realicen los entes públicos con terceros y los entes públicos del nivel nacional con otros entes públicos del nivel territorial, o viceversa.

Operaciones Interinstitucionales: Cuentas cuya causación corresponde al ente encargado de la administración de los recursos y el pago o cancelación de los mismos lo efectúa otro ente público. Así mismo incluye el valor de los aportes, fondos y bienes transferidos a otros entes públicos.

Operaciones Reciprocas: Transacciones financieras que se realizan entre diferentes entes públicos por conceptos que pueden estar asociados con activos, pasivos, patrimonio, ingresos, gastos o costos, cualquiera sea el orden o nivel al que pertenezcan. 

Optimizar: Buscar la mejor manera de ejecutar una actividad. Aprovechar un bien o cosa bajo su aspecto más favorable.

Patrimonio: Sección del balance general que representa la parte de los recursos de la Entidad que han sido financiados por sus propietarios. El patrimonio esta constituido por el aporte de los accionistas o propietarios, el superávit de capital y las valorizaciones.

Pedidos de Almacén: Solicitudes de bienes o elementos,  realizadas por los directores o jefes de oficina de la UAESP necesarios para el cumplimiento de las actividades de cada una de las dependencias.

Perito: Persona que por sus especiales conocimientos, es llamado para informar sobre hechos cuya apreciación se relaciona con su especial saber o experiencia.

Permuta: Contrato comercial por el que dos personas se obligan recíprocamente a dar una cosa por otra.

La permuta o cambio es un contrato en que las partes se obligan mutuamente a dar una especie o cuerpo cierto por otro. (Código Civil).

Placa de Inventarios: Numero de identificación para el control del bien dentro de la entidad.

Precio de Mercado: Es el valor que resulta de la interacción de las fuerzas de oferta y demanda en el mercado.

Propiedad, Planta y Equipo: Bienes activos tangibles adquiridos por la Unidad.

Proveedor: Persona o compañía externa a la UAESP encargada de suministrar los elementos o servicios que requiere la Unidad en determinado momento.

Registro: Grupo de datos o códigos adyacentes que se manejan como una unidad.

Registro Contable: Asiento o anotación contable que debe ser realizado para reconocer una transacción contable o un hecho económico que afecte al ente público y atiende las normas generales de causación y prudencia. Este puede ser en el débito o en el crédito, cumpliendo el principio de partida doble.

Responsabilidades en Proceso – Internas: Reflejan el valor de los procesos de responsabilidad tipificados de acuerdo con la Ley 610 de 2000 en la categoría de "En los demás eventos de pérdida, daño o deterioro de los bienes", entendiéndose por estos los casos en los cuales el bien público se pierde, daña o deteriora, en cabeza de un servidor público cuyas funciones sean distintas a las de manejo o administración de recursos o fondos públicos y a la recaudación, manejo o inversión de las rentas del Estado.

Responsabilidades en Proceso Autoridad Competente: Refleja el valor de los procesos originados en la pérdida, daño o deterioro por causas distintas al desgaste natural que sufren los bienes, cuando el hecho tenga relación directa con el ejercicio de actos propios de la gestión fiscal por parte de los presuntos responsables, los cuales deben informarse de inmediato al Organismo de Control Fiscal, quien es el ente competente para efectuar las investigaciones fiscales a que haya lugar,

Responsabilidades Fiscales: Es el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas por las Contralorías con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los servidores públicos y de particulares, cuando en ejercicio de la gestión fiscal o con ocasión de esta, causen daño al patrimonio público por acción y omisión y en forma dolosa o culposa.

En este grupo se registran los valores correspondientes a los procesos fallados por la Contraloría una vez éstos han quedado en firme y sobre los cuales dicho ente de control ha notificado a los implicados y la entidad afectada ha tenido conocimiento del acto administrativo.

Roto(A): Desgarrado, quebrado, perdido.

Transferencia: Cesión, traspaso a otro del derecho que se tiene sobre algo. Llevar, trasladar a alguien o algo de un lugar a otro.

Valor de Realización: Representa el importe en efectivo o su equivalente en el cual se espera sea convertido un activo o liquidado un pasivo, en condiciones normales.

Valor Presente: Corresponde al valor que resulta de descontar la totalidad de los flujos generados por un activo o pasivo, empleando para el efecto una tasa de descuento.

Vida Útil: Lapso de tiempo durante el cual se espera que la propiedad, planta o equipo, contribuya a la generación de ingresos o a la operación de la UAESP. Por razones de orden técnico o por obsolescencia los muebles y enseres, maquinaria y equipos tienen diferente vida útil.

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD 

Comité de Inventarios y bajas

· Elaborar las Políticas, directrices  y lineamientos para el manejo  de los bienes e inventarios en la Entidad

· Dar de baja los bienes

Director General

· Suscribir el Acto Administrativo de Baja de Bienes
Subdirector(a) Administrativo(a)

· Elaborar Políticas y lineamientos para el cumplimiento de los procesos y procedimientos en el manejo de los bienes e inventarios en la Entidad

· Entregar los Bienes dados de Baja

Subdirector(a) de Asuntos Legales

· Autorizar la entrega de Bienes 

Profesional Especializado

· Ejercer el seguimiento al cumplimiento de los procedimientos establecidos para el ingreso, salidas, traslados, bajas y asignaciones de bienes, elementos de uso y lo relacionado con el manejo de inventarios, atendiendo eficazmente las necesidades de la entidad

Almacenista General

· Administrar y gestionar los bienes de la entidad y necesidades de Recursos Logísticos – almacén y servicios generales como sustento eficaz en las actividades de la Entidad y controlar los inventarios según los procedimientos y normatividad vigente. 

· Realizar actividades de apoyo en la administración de materiales del almacén, bajo las indicaciones del Almacenista o el Jefe Inmediato.
Director, Subdirector o Jefes de Oficina 

· Solicitar la baja de bienes o elementos 
8. LINEAMIENTOS O POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Las dependencias de la UAESP deberán notificar oportunamente al Proceso de Gestión de Apoyo Logístico-Almacén, cualquier cambio de usuario, con la finalidad que se actualice los registros y formatos de inventario correspondientes.

· A fin de procurar el uso y aprovechamiento racional de los bienes muebles, el personal que haga mal uso de ellos, será sancionado conforme a lo señalado por la legislación vigente. Dichos bienes deberán ser utilizados exclusivamente para el servicio al que están afectos.

· Se deberá realizar el inventario de las existencias de bienes muebles en el almacén una vez al año y por muestreo físico cada tres (3) meses. Por lo que se refiere a los bienes que no sean localizados como resultado de la realización de los inventarios y de las investigaciones correspondientes, se levantará acta de reunión y se notificará al órgano interno de control para los efectos que procedan.

· La documentación original que ampare la propiedad de los bienes y la que por las características de cada bien, se requiera de conformidad con las disposiciones legales respectivas, será resguardada y controlada por la Subdirección Administrativa y Financiera, en el Proceso de Gestión de Apoyo Logístico-Almacén  conservará una (1) copia de dicha documentación.

· Las dependencias informaran el ingreso o retiro de un funcionario a través de comunicación oficial interna o correo electrónico dentro de los tres (3) días hábiles siguiente a la formalización del ingreso o antes de la formalización del retiro.

· Para la conservación física y electrónica de los documentos que registran el desarrollo de las actividades del procedimiento, se realizará cumpliendo las directrices dadas ene l Proceso de Gestión Documental.

· En el caso de tener una maquinaria a cargo de un funcionario de la entidad o en la eventualidad  que un tercero u operador realice reversión de la misma, se documentarán en los formatos GALO-PCAMI-FM-08 Inventario de Maquinaria, y GALO-PCAV-FM-01 Hoja de Vida Vehículo.

· En todos los casos que se realice la toma física del inventario y la verificación en las dependencias, se deberá dejar acta de reunión donde se documenten el estado de los bienes o elementos.

· Se debe contar con el inventario general de la entidad, para tener la certeza sobre los faltantes o sobrantes reales encontrados en el levantamiento del inventario físico. 

· El Comité de Inventarios, delegará los funcionarios para realizar la toma física del inventario en el Almacén para lo cual debe realizarlo conforme a la actividad No.7 y 8 

9. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	No.
	Actividad
	Descripción de la actividad
	Área Responsable
	Cargo responsable
	Registros
	Punto de Control

	1
	Depurar Inventarios
	Se genera del aplicativo el listado del inventario cargado a cada dependencia, para que en cada una se realice la depuración del inventario, seleccionando los elementos que quedan en la dependencia, los que serán reintegrados al almacén y los faltantes

Se generan del aplicativo los formatos GALO-PCAE-FM-01 Egreso de bienes o elementos, GALO-PCAMI-FM-05 Traslado de bienes, para los elementos que son devueltos al almacén, adicionalmente se diligencia el formato GALO-PCAI-FM-05 Kárdex 
	Subdirección Administrativa y Financiera
Todas las dependencias
	Almacenista General y/o Técnico Operativo

Personal designado
	GALO-PCAMI-FM-03

Inventario Físico  Individual

GALO-PCAMI-FM-05 Traslado de bienes

GALO-PCAI-FM-05 Kárdex

GALO-PCAE-FM-01 Egreso de bienes o elementos

	Cruce de cuenta con Formato GALO-PCAI-FM-07 Movimiento mensual de bienes  

Verificación de inventarios en aplicativo por funcionarios y en almacén

	2
	Trasladar inventarios entre funcionarios
	Establece si el traslado se realiza entre funcionarios de la misma dependencia, de funcionarios entre dependencias o entre el almacén y un funcionario, concerta con el funcionario destino, la entrega de los elementos y la verificación del inventario físico individual. 

Luego se procede a elaborar el documento de traslado el cual se ratificará con la firma del funcionario de destino y de origen, diligenciando el formato GALO-PCAMI-FM-05 de traslado de Bienes.

Para finalizar el traslado, éste se registrará en el aplicativo respectivo y archivará el documento conforme a las directrices del Proceso de Gestión Documental.

	Subdirección Administrativa y financiera –Almacén
	Almacenista General y/o Técnico Operativo
Personal designado

 
	GALO-PCAMI-03 Inventario  físico individual

GALO-PCAMI-FM-05  Traslado de bienes
	Cruce de Formato de Movimiento mensual de bienes  GALO-PCAI-FM-07
 y confrontación con el

Formato GALO-PCAMI-FM-03
Inventario Físico  Individual

	3


	Reintegrar al almacén bienes en servicio 
	Solicita el concepto técnico y el informe del jefe de la  dependencia en la que se encuentra asignado el elemento. Se debe elaborar el formato GALO-PCAMI-FM-05  Traslado de bienes. Se diligencia el formato GALO-PCAE-FM-02 Autorización Salida de Bienes o Elementos, con el fin de hacer la entrega al conductor o funcionario de almacén para realizar el traslado.
Una vez trasladados los bienes al almacén, el conductor o funcionario entregará los bienes al almacenista o al Técnico Operativo; de encontrar conforme el bien o los bienes, el almacenista o Técnico Operativo, elabora el respectivo comprobante de entrada y  descarga del inventario individual. 
Ingresado el bien al Almacén a través de una inspección física se clasifica de acuerdo con el estado y se opta por el proceso a seguir, reparación, baja o nueva puesta en servicio. Si el reintegro se realiza por la finalización de un contrato, el  Almacenista firmará el Paz y Salvo por Retiro
	Todas las Dependencias


	Funcionario  quien reintegre  el  bien.

Almacenista General

	GALO-PCAMI-FM-03 

Ingreso de bienes

GALO-PCAMI-FM-05 Traslado de bienes

GALO-PCAE-FM-02 Autorización Salida de Bienes o Elementos

GTH-PCSVIR-FM-05 Paz y Salvo por Retiro
	Revisar orden de salida, traslado y bienes.

Verificar el inventario individual del funcionario que realiza el reintegro ya que se pudieron presentar traslados.

	4
	Planear el inventario anual
	Realiza un cronograma de inventarios el cual es comunicado por circular a los encargados de las dependencias. 

Para el caso de los inventarios de bienes entregados a terceros por medio de (contratos, comodato, préstamos, entre otros.), se realiza de acuerdo con el protocolo mencionado en estos procedimientos.
	Subdirección Administrativa y Financiera -Almacén
	Almacenista General


	Circular
	

	5
	Realizar la toma física y verificar el inventario en servicio
	Realiza el levantamiento del inventario registrando en los Formatos de Levantamiento de Inventario, Inventario de Vehículos, Inventario de Maquinaria, los bienes encontrados en el puesto del funcionario o en la dependencia. Se procede a efectuar la verificación  física  elemento a elemento.
Durante el inventario o toma física deberán complementarse o adherirse las placas a los bienes que no las tengan, los números a adherir si el sistema lo permite serán los que correspondan en el sistema o de lo contrario se asignará uno del consecutivo anulando el anterior, sin dejar de actualizar el registro de quien tiene a cargo la responsabilidad del bien.

Igualmente se debe completar la información faltante en los formatos, relacionando todos los bienes que se encuentren en el lugar o dependencia, confirmando que todos queden incluidos y evitando el doble conteo. Durante el proceso de conteo se identificará los bienes que requieran reparación, los bienes servibles pero no utilizables en la entidad, los inservibles u obsoletos, entre otros.
	Subdirección Administrativa y financiera -Almacén


	Almacenista General y/o Técnico Operativo

Personal designado


	GALO-PCAMI-FM-06 Levantamiento de Inventario

GALO-PCAMI-FM-07 Inventario de Vehículos

GALO-PCAMI-FM-08 Inventario de Maquinaria

Acta reunión
	Verificar la marcación de los bienes inventariados

	6
	Cotejar la información
	Realizado el conteo físico se procede a comparar la información recogida en los formatos GALO-PCAMI-FM-06 Levantamiento de Inventario, Formato GALO-PCAMI-FM-07 Inventario de Vehículos, Formato GALO-PCAMI-FM-08 Inventario de Maquinaria contra los registros del sistema de control de bienes que se tienen en el Almacén, de acuerdo con la dependencia, funcionario, contratista o tercero y contra lo registrado en contabilidad, estableciendo las cantidades y montos de las diferencias que pueden resultar en sobrantes y faltantes.
Se comparan los dos listados y establecen las coincidencias y diferencias que se presentan entre ellos. A los códigos de los elementos en los cuales se encuentren diferencias se les efectuará un conteo de verificación, con el fin de determinar en forma definitiva, los faltantes y sobrantes reales. Terminado el proceso se valoran los sobrantes y faltantes detectados, se realizan  los comprobantes de ajuste y se presentarán junto con el informe definitivo del proceso al comité de inventarios, quien estudiará la viabilidad de su realización.
	Subdirección Administrativa y financiera
	Almacenista General y/o Técnico Operativo
Personal designado
	GALO-PCAMI-FM-06 Levantamiento de Inventario

GALO-PCAMI-FM-07 

Inventario de Vehículos

GALO-PCAMI-FM-08 Inventario de Maquinaria
	Cruce de Formato de Movimiento mensual de bienes  GALO-PCAI-FM-07

	7
	Realizar la toma física o verificación del inventario en Almacén
	Los delegados del comité proceden  a efectuar la verificación física elemento a elemento; el conteo se registrará o verificará, el primer grupo de conteo efectúa el primer recorrido marcando con distintivos los bienes o áreas inventariadas o retirando de la tarjeta el desprendible marcado con el número uno.

El segundo grupo de conteo de igual forma efectúa el segundo recorrido. Si se realiza con tarjetas se tomará la colilla marcada con el número dos (2), su realización es decisión de la entidad, depende de los resultados del primer conteo, su verificación versus datos del sistema de información o kárdex y de contabilidad.
	Subdirección Administrativa y Financiera-Almacén
	Delegados  del comité de Inventarios
	GALO-PCAMI-FM-12

Selectiva de Almacén
	Cotejo entre primer conteo y el segundo. Verificación en el sistema de información o Kárdex y contabilidad.

	8
	Cotejar La Información
	Realizado el conteo físico se procede a cotejar la información recopilada en las tarjetas o listados, contra los registros consolidados de kárdex o sistemas de control de bienes, a cargo del responsable del Almacén y Bodega, contra lo registrado en contabilidad, estableciendo las cantidades y montos de las posibles diferencias reflejadas en sobrantes y faltantes. 

Esta labor se realiza mediante trabajo de escritorio, se efectúa la comparación de los dos listados y se establece las coincidencias y diferencias que se presentan entre ellos. A los códigos de los elementos en los cuales se encuentren diferencias se les efectuará un tercer conteo, con el fin de determinar en forma definitiva, los faltantes y sobrantes reales. 

Se marcará con otro distintivo las áreas o bienes verificados. 

Terminado el proceso se valoran los sobrantes y faltantes detectados, se elaborarán los comprobantes de ajuste y se presentarán junto con el informe definitivo del proceso al comité de inventarios, quien estudiará la viabilidad de su realización.
	Subdirección Administrativa y Financiera-Almacén
	Delegados  del comité de Inventarios
	Comprobantes de ajuste

Informe
	

	9
	Elaborar informe final 
	Se elabora un acta de reunión, donde deben quedar consignados todos los pormenores de la toma física del inventario y su verificación. De existir diferencias, se debe consignar en el acta las razones expresadas por el responsable, así como las averiguaciones y verificaciones que haya realizado el responsable del Almacén o el responsable de la administración de los bienes, sobre el particular.
Las compensaciones que sean susceptibles de realizarse, cuando así lo determine el funcionario competente para ello o el comité de inventarios, se deben registrar en el acta que se levante para tal fin.


	Subdirección Administrativa y Financiera-Almacén


	Almacenista General

	Informe Final de Inventario

Acta de Reunión
	

	9
	Elaborar informe final 
	Se elabora el informe que debe especificar por separado el estado de los bienes (inservibles o aptos de reparación, entre otros), para lo cual se toma como insumos la información que arroje el proceso de toma física; estos informes deberá contener y estar clasificados como mínimo en los siguientes reportes:
-Bienes de consumo en depósito
-Bienes devolutivos en depósito 
-Bienes devolutivos en servicio 
-Bienes devolutivos entregados a través de contratos de comodato, interadministrativos o de uso. 
-Bienes recibidos de terceros a través de contratos de comodato, administración o custodia, registrados en cuentas de orden y bajo control administrativo. Inventario de Hardware y Software (adquirido propiedad y en producción y desarrollo).
	Subdirección Administrativa y Financiera-Almacén


	Almacenista General

	Informe Final de Inventario

Acta de Reunión
	

	10
	Informar el resultado del inventario
	Entrega por medio de comunicación oficial interna a la Subdirección Administrativa y Financiera, el informe general del inventario a corte de diciembre 31, en un término de veinte (20) días hábiles. 
	Subdirección Administrativa y Financiera -Almacén
	Almacenista General
	Comunicación Oficial Interna
	Verificar número de radicación y firma de Recibido



	11
	Entregar  inventario por ingreso a la Entidad
	Se entrega al funcionario o contratista  el inventario a responsabilidad a través del registro generado por el aplicativo
	Subdirección Administrativa y Financiera- Almacén
	Almacenista General y/o Técnico Operativo
Personal designado


	Entrega inventario inicial
	

	12
	Recibir el inventario por retiro de la entidad
	Recibe el inventario a cargo del funcionario que se retira o contratista   que termina contrato, diligenciando el Formato GALO-PCAMI-FM-05 Traslado de Bienes en calidad de recibo inventario por retiro. Una vez recibidos los bienes a satisfacción el almacenista firmará el Paz y Salvo por Retiro 
	Subdirección Administrativa y Financiera- Almacén
	Almacenista General
	GALO-PCAMI-FM-05 traslado de bienes
GH-PCSVIR-FM-05 Paz y Salvo por Retiro
	Revisar comunicación oficial interna o Correo electrónico

	13
	Solicitar baja de bienes  
	Se solicita por medio de comunicación oficial interna a la Subdirección Administrativa y Financiera se verifiquen según los listado los bienes que se recomiendan para dar de baja, el listado deberá contener placa, serie y descripción de los bienes. 
	Todas las Dependencias
	Director, Subdirector o Jefes de Oficina
	Comunicación Oficial Interna
	

	14
	Solicitar Concepto Técnico Bienes
	Solicita a los funcionarios o contratistas por medio de comunicación oficial interna,  según su competencia den un concepto técnico de los bienes susceptibles para dar de baja.

Los encargados de expedir el concepto técnico tendrán un plazo máximo de quince (15) días hábiles para entregar el concepto.
	Subdirección Administrativa y Financiera-  Almacén
	Subdirector(a)

Almacenista General
	Comunicación Oficial Interna
	

	15
	Dar los bienes de baja
	Los encargados del concepto técnico dentro del plazo establecido revisarán los bienes y verificarán su estado tomando registro fotográfico, y generarán el informe detallado sugiriendo el destino.

Este informe es entregado  a la Subdirección Administrativa y Financiera para que genere el concepto de viabilidad, que se presentará al comité de inventarios junto con los conceptos técnicos recopilados.

El comité de inventarios sugiere a la Dirección General, dar  baja los bienes que son susceptibles para dar de baja. 
	Subdirección Administrativa y Financiera


	Peritos o Delegados

Subdirector(a)

Almacenista General

Comité de Inventarios
	Informe Concepto técnico

Concepto Viabilidad
	

	16
	Emitir Acto Administrativo
	Emite Acto Administrativo correspondiente,  el cual se enviará copia a la Subdirección Administrativa y Financiera-Almacén y contabilidad para su cumplimiento.
	Dirección General
	Director
	Acto Administrativo
	Verificar  el acto Administrativo

	17
	
Publicar Acto Administrativo
	Solicita a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Relaciones Interinstitucionales la publicación en la página Web de la Unidad, el acto administrativo motivado que contenga el inventario de bienes dados de baja, los cuales podrán ser ofrecidos inicialmente a título gratuito a todas las entidades públicas de cualquier orden.
	Subdirección Administrativa y Financiera


	Subdirector
	GC-PCAIW-FM-01 Solicitud de publicación página web e intranet
	Verificar Publicación

	18
	Autorizar la entrega de bienes
	La entidad interesada en la adquisición de estos bienes por enajenación a título gratuito, deberá manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) días calendario contados a partir de la fecha de publicación del inventario. En dicha manifestación la entidad señalará la necesidad del bien para el cumplimiento de sus funciones y las razones que justifican la solicitud.


En el evento de existir dos o más manifestaciones de interés de diferentes entidades, por uno o varios bienes muebles, se entregará a aquella que hubiere manifestado primero su interés.


Designada la entidad a la cual se entregarán los bienes, se procederá a realizar por la Subdirección de Asuntos Legales el acta que suscribirán los representantes legales de las entidades involucradas y se entregarán materialmente los bienes muebles en un término no mayor a treinta (30) días calendario, contados a partir de la suscripción del acta. 
	Subdirección de Asuntos Legales
	Subdirector
	Acta Compromiso
	

	19
	Entregar los bienes dados de baja
	Se entregan los bienes seleccionados según el listado,   al ente autorizado para lo cual se expedirá el respectivo formato de egreso de almacén donde quedará legalmente consignado cada uno de los bienes entregados.
	Subdirección Administrativa y Financiera -Almacén
	Almacenista General y/o Técnico Operativo
	GALO-PCAE-FM-01 Egreso de bienes o elementos
	Verificar Resolución Vs Acta de Entrega


10. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO
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11.  ANEXOS

GALO-PCAMI-FM-03 Inventario Físico Individual 

GALO-PCAMI-FM-05 Traslado de bienes 

GALO-PCAMI-FM-06 Levantamiento de Inventario
GALO-PCAMI-FM-07 Inventario de Vehículos 

GALO-PCAMI-FM-08 Inventario de Maquinaria 

GALO-PCAMI-FM-12 Selectiva de Almacén

ANEXO 1. Protocolo control de inventarios entregados terceros por  contratos de comodato, préstamos, entre otros.
ANEXO 1. Protocolo control de inventarios entregados a terceros por  contratos de comodato, préstamos, entre otros.
El Subdirector, jefe o funcionario que en calidad de supervisor ejerza el control sobre el contrato o convenio, debe suministrar a la Subdirección Administrativa y financiera, el acto administrativo, con el fin de identificar las características del uso y manejo de los bienes, como son: custodia, amparos de seguros, responsabilidad por deterioro y condiciones de reversión de los bienes.

Una vez recibida la información, la Subdirección Administrativa y Financiera, coordinará con el Almacén la entrega de instrucciones frente al control de estos inventarios.

En el caso de existir una interventoría, el control se llevará a cabo por la firma interventora quien a su vez remitirá informes periódicos semestrales de actualización a la Subdirección Administrativa y Financiera-Almacén de la UAESP, donde se tendrán con el fin de mantener disponibles los reportes y ejercer control sobre dichos inventarios.     

