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1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias que permitan el traslado de bienes devolutivos usados a un tercero
solicitante del mismo para el cumplimiento de sus funciones.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud de traslado del bien y termina con el reporte de informacion a al tercero y
archivo de documentacion..

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Codigo Contencioso Administrativo, Cddigo Civil, Cddigo de Procedimiento Civil ,Codigo
Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo ,Régimen del Emplead o Publico ,Estatuto Tributario ,Leyes
80 de 1993y 1150 de 2007 y decretos reglamentarios, resolucién 3434 de 2010 y Normograma (Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Bienes devolutivos: Son aquellos bienes que no se consumen por el primer uso que se haga de ellos ,aunque
por el tiempo o por razén de su naturaleza, se deteriore no desaparezcan; contablemente corresponden a los
bienes reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta y equipo.

Elementos de consumo: Son aquellos elementos de consumo final que se extinguen o fenecen por el primer
uso que se haga de ellos o porque su valor no es representativo.

Elementos de consumo controlable :Corresponde na los elementos de consumo adquiridos por la Camara de
Representantes y que deben ser devueltos a la entidad por la persona responsable de su utilizacién una vez
culminen sus funciones.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Inicio Inicio Seccion de Suministros

4

Direccion administrativa
(Director
Administrativo / Supenisor
del contrato).

Asignarel bien nuevo Asignar el bien adquirido a quien corresponda.

2 Recibir la solicitud de entrega de Recibir la solicitud de entrega de bienes usados en la [ Seccién de Su.ministros Solicitud de Traslado
bienusado bodega (Almacenista)
Revi ] la solicitud d de bi Secci6n de Suministros
3 Revisary autorizar solicitud de evisar y autorizar la solicitud de entrega de bienes (Jefe de Seccion de
entrega de bienusado usados en la bodega Suministros)
[
Seccién de Suministros
Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios
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Seccién de Suministros

v

4 Verificar la disponibilidad del bien
paratraslado

Verificar si el bien solicitado esta disponible para su
traslado

Seccién de Suministros
(Almacenista)

Biendisponible
paratrasladar?

Esté& disponible el bien?
Si; Pasa a la actividad 16.
No; pasa a 13

'

5 Elaborar oficio de informe de no
existencia

Elaborar, firmary un oficio dirigido al solicitante
informando la no existencia de los bienes a trasladar,
con copia a la Divisién de Senicios para que sea
tenido en cuenta en el plan de compras

Seccién de Suministros
(Almacenista)

Oficio de no existencia

4

Proyeccién Plan Anual
De Adquisiciones De
Funcionamiento E
Inversiones

Conecta con el procedimiento de Proyeccién Plan

Anual De Adquisiciones De Funcionamiento E

Inversiones

Divisién de Servicios

6 Trasladarel bien

Trasladar en el sistema de inventarios el bien al
tercero que hizo solicitud.

Seccién de Suministros
(Almacenista)

v

Generarreporte de traslado

Generar el reporte de traslado del bien

Seccién de Suministros

7 correspondiente, firmar y tomar firma del tercero quien Al ist Reporte de traslado del bien
solicité el traslado (node quien recibe) (Almacenista)
A 4
s Entregar el bien a quien Entregar el bien objeto de traslado a quien Seccién de Suministros
corresponda corresponde (Almacenista)
r A 4
L - — Generar copias firmadas y remitirlas con el oficio a la Seccién de Suministros |Copias de documentacion
9 Generar copias y remitir Seccion de Suministros y Tercero quien solicita el ) P e
documentos (Almacenista) del procedimiento

traslado

- Reporte de traslado, ,
Manejo de Archivar original en Almacén y copia en Seccion de Seccién de Suminist Reporte de traslado del bien,
Correirp;ni\njsncnay Suministros Conecta con el procedimiento Manejo de :ICC'OH .ea/l’:/lmlms. "0S | oficios de tramite, Copias de
Correspondencia y Archivo (Almacenista/Mensajero) |yocymentacion del
procedimiento
v
Fin Fin Seccién de Suministros
Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios




