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1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias que permitan la adecuada expedicion de paz y salvos por parte a los
honorables representantes y funcionarios que hayan tenido bienes a cargo.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de paz y salvo a la Divisién de Servicios y termina con la expedicion de paz y salvo o con
las acciones administrativas, fiscales o penales a que haya lugar.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Cdodigo Contencioso Administrativo, Cdédigo Civil, Cddigo de Procedimiento Civil, Codigo
Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo ,Régimen del Empleado Publico, Estatuto Tributario ,Leyes
80 de 1993 y 1150 de 2007 y decretos reglamentarios, resolucion 3434 de 2010 y Normograma (Gestion
Financiera)

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 deterioreno 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 porgue su valor no es representativo.

Bienes de consumo controlable: Corresponde na los bienes muebles adquiridos por la Cémara de
Representantes, catalogados como de menor cuantia, 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 . Lo .
( ) Inicio Divisién de Servicios

4

Recibir la solicitud escrita de paz y salvo por

1 Recibir solicitud de pazy salvo concepto de los bienes que se tenian a cargo. Division de Servicios Solicitud de paz y salvo
(Auxiliar Administrativo)
NO
Los bienes son Los bienes son del parque automotor?
6 del parque Si; Pasaaz2

automotor?

No; Pasa a 6

S|

Divisién de Servicios
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Divisién de Servicios

!

Verificar la documentaciony
2 registros del bien automotor

Verificar en el aplicativo los bienes del parque
automotor y comparendos en el médulo "parque
automotor”, que el Honorable representante o del
funcionario solicitante no tengan bienes pendientes o
comparendos para legalizar

Divisién de Servicios
(Auxiliar Administrativo)

SI

Registros y
documentacion

&=

NO

Estéan los registros y la documentacion correctos?
Si.; pasaa?7
No; pasa a3

!

Elaborar oficios de tramite y

I

I

Elaborar oficios de reclamacion de los bienes
faltantes y notificacion de los bienes del parque

Divisién de Servicios

bienes no deweltos

3 5 o o .
notificacion de bienes no automotor no dewueltos o con comparendos no (Auxiliar Administrativo)
deweltos pagados
L . . . . . N sz
[ Reuvisar y firmar oficios de reclamacién de los bienes A, . Oficio de reclamacion del
X . X Divisién de Servicios !
Revisary firmar oficios de faltantes y notificacion de los bienes del parque L bien del parque Automotor,
4 o (Jefe de Division de . A .
reclamacion y notificacién de automotor no deweltos o con comparendos no Senvici notificacion de bienes no
bienes no dewueltos pagados enicios) deweltos
|
Cumplen los oficios de reclamacién de los bienes
faltantes y notificacion de los bienes del parque
Oficios y automotor no dewueltos o con comparendos no
notificacion ok? pagados con las especificaciones requeridas?
Si; Pasaabs
No; Se repite 3
f Remitir a la Division Juridica y Seccion de
Contabilidad el oficio notificacién de bienes no
5 Remitir oficios y notificacién de 9 deweltos o con comparendos no pagados para dar Divisién de Servicios

inicio al proceso de responsabilidad. Enviar oficio de
reclamacion del bien faltante al responsable fiscal.
Pasa a Actividad 10

(Auxiliar Administrativo)

Verificar la documentaciony
registros del bien

Verificar en el sistema de Inventarios que el
Honorable representante o del funcionario solicitante
no tengan bienes dewolutivos pendientes para
legalizar

Secci6én de Suministros
(Mecandgrafa)

Registros y
documentacion
correcta?

Estan los registros y la documentacion correctos?
Si.; pasaa 11
No; pasaa 7

v

Elaborar oficios de

Elaborar oficios de reclamacién del bien dewolutivo

Seccién de Suministros

7 e e e
reclamacién ynotificacion de faltante y notificacién de los bienes no deweltos (Mecandgrafa)
bienes no deweltos
-
I
i . Revisar y firmar oficios de reclamacion del bien Seccién de Suministros |Oficio de reclamacion del
8 Revisary firmar oficios de dewolutivo faltante y notificacion de los bienes no (Jefe de Seccion de bien dewolutivo, notificacion

reclamacién ynotificacion de
bienes no dewueltos

deweltos

Suministros)

de bienes no deweltos

Oficios y
notificacion ok?

Cumplen los oficios de reclamacién del bien
dewolutivo faltante y notificacién de los bienes no
deweltos con las especificaciones requeridas?
Si; Pasaa9

No; Se repite 7

Divisién de Servicios
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B Divisién de Servicios
L' Remitir a la Division Juridica y Seccién de
Contabilidad el oficio de notificacion de bienes no Seccién de Sumini
9 Remitir oficios de reclamaciony deweltos para dar inicio al proceso de eccion de lumlnlstros
notificacion de bienes no dewueltos responsabilidad. Enviar oficio de reclamacion del (Mecandgrafa)
bien faltante al responsable fiscal.
l
10 Realizar seguimiento a Realizar segulmlentg al cumpllm!(?nlo del pago Division Juridica
cumplimiento de pago correspondiente al bien en cuestion.
Cumplié el responsable del bien con el pago
P respectivo?
ago Si; Pasaa 11
realizado? .
No; se repite 10
Kl
I . 2
11 Elaborar pazy salvoy oficio Elaborar el paz y salwo y oficio de remision de copias | Seccién de S’uministros
remisorio de documentos firmadas (Mecandgrafa)
|
‘ Divisién de Servicios
o (Jefe de Division de
Revisary firmarpazy salvo y . . L senicios)
12 oficio remisorio Revisar y firmar el paz y salvo y oficio remisorio Seccién de Suministros Paz y Salvo
(Jefe de Seccion de
Suministros)
Cumplen el paz y salvo con todas las
especificaciones?
Paz y salvoy .
oficio ok? Si; Pasa a.9
No; Se repite 7
13 Entregar pazy salvo Entregar el paz y salw al solicitante Seccion de S’UmInIStTOS
(Mecanografa)
—f l Tomar copias firmadas y remitirlas mediante el oficio
. - a la Divisién Juridica, responsable fiscal y Seccion de | Seccién de Suministros
14 Generar copias y remitir

Contabilidad y remitir a Divisién de Senicios para

documentos - ‘ (Mecandgrafa)
archivo vehicular
Y .
Maneio de Paz y salwo, oficio de
Correspo#denciay Conecta con el procedimiento Manejo de Seccidén de Servicios |reclamacion del bien,
Archivo Correspondencia y Archivo (Mensajero ) notificacién de bienes no
deweltos, Archivo vehicular
Fin

Divisién de Servicios

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

(Como instructivos, tablas, y deméas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).
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7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
8. ANEXOS
Elaboré: Revisé: Aprobo:
Equipo Consultor . N -
Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios




