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1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias que permitan realizar la administracion interna de sus inventarios mediante
la depuracién y organizacion de los mismos; tales como; bodegas, activos fijos, bienes muebles y enseres,
equipos de cOmputo y comunicaciones, maquinarias y equipos, vehiculos y otros bienes que sean parte del
inventario de la Camara de Representantes.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracion la relacion con los elementos que es necesario retirar de las instalaciones de la
Corporacion. y termina la entrega del bien.

3. NORMAS

Ley 5% de 1992, Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007, Decreto 734 de 2012, y demas decretos y normas
complementarios, Ley 734 de 2002 -Cddigo Disciplinario Unico, Estatuto Tributario, Ley 87 de 1993,
Resoluciones internas 0980 y 1153 de 2009. Y Normograma (Servicios)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Bienes objeto de baja: Seran objeto de baja los bienes muebles que hacen parte de la propiedad planta y
equipo de la Cdmara de Representantes.

Elementos de consumo: Son aquellos bienes que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de
ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparecen como unidad independiente, y entrar o constituir
otros bienes.

Libros y publicaciones seriadas para consulta y de produccidn institucional: Son aquellos libros que se

adquieren o producen como elementos de apoyo y consulta para los diferentes procesos legislativos y
administrativos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Inicio . L .
Inicio Secci6én de Suministros

4

Elaborar la relacién con los elementos que es ) -
- - - y Seccién de Suministros . ; )
1 Elaborar la relacién de bienes necesario retirar de las instalaciones de la Almacenist Listado de bienes a retirar
Corporacioén. ( acenista)
A
A Seccién de Suministros
Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios
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Seccién de Suministros
Es un bien de consumo?
Bien de Si.; pasaa 2
consumo? - s s
No; pasa a la siguiente decisién
l Entregar los elementos de un solo uso se ala
Empresa de Recoleccién de Basuras con el
2 acompafiamiento de la Unidad Administrativa s i6n de S inist Listado de bi i
Entregarel biende consumo Especial de Senicios Publicos-UAESP, Entidad que eCC'XTm e nLimt“mS ros |Listado de bienes a retirar
certificara la destinacion final de los elementos ( acenista )
entregados.
Son libros considerados Utiles por la Corporacién?
Libros Si.; Conecta con el procedimiento Enajenacion de
considerados Bienes Muebles a Titulo Gratuito entre Entidades
utiles? Publicas.
No; pasa a3
Enajenacion de Bienes L o o .
Muebles a Titulo Conecta con el |]\()(,<1(1HYH()H[() EH(IJ(?IIzILI()H de Bienes
Gratuito entre Entidades Muebles a Titulo Gratuito entre Entidades Publicas Seccion de Suministros
Plblicas:
l Entregar el bien a la Empresa de Recoleccién de
Basuras con el acompafiamiento de la Unidad Certificacion de destinacion
3 > Entregarel bien para destruccion Admlmstratlv_a Especial dg Ser\lnmos PL_JblIC.O’S> Seccion de SL_lmlmstros final de los elementos
UAESP, Entidad que certificara la destinacion final de (Almacenista ) entregados.
los libros y “Gaceta de Congreso” entregados.
A . . "
Listado de bienes a retirar,
Manejo de i Conecta con el procedimiento Manejo de Seccion de Suministros Certificacion de destinacion
Correspondenciay Correspondencia y Archivo . final de los elementos
Archivo (Almacenista )
entregados.
v
Fin Fin Seccién de Suministros

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

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

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Elaboré:

Revisé:

Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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8. ANEXOS
Elaboré: Revisé: Aprobo:
Equipo Consultor . N -
Fundacién CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios




