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1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias que permitan realizar la administracion interna de sus inventarios mediante
la depuracién y organizacién 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 publicacién en la pagina Web del acto administrativo motivado que contenga el inventario de los
bienes que podran ser ofrecidos inicialmente a titulo gratuito, a todas las entidades publicas de cualquier orden n
y termina con la expedicién de certificacién de procedencia.

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 -Cédigo 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 Camara de Representantes.

Bienes servibles no utilizables: Son aquellos bienes que se encuentran en buenas condiciones pero no se
requieren para el desarrollo de las actividades de la Camara de Representantes, ya sea por cambios
institucionales, cambios o renovacion de equipos o0 simplemente porque no son requeridos por la Corporacion
para su funcionamiento.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

Inicio Inicio Seccién de Suministros

Secretario Técnico del
Comité de Bajas.
v Jefe Divisién de

Elaborarlistade blijenes addevolver Servicios. Con
or terminacion de comodato u ) : . i
. P otras causas Elaborar la lista de bienes a devolver por terminacién delegacion parala Lista de bi dar de bai
. de comodato u otras causas contratacion, o quien sta de bienes a dar de baja

tenga la delegacion.
Jefe Division Juridica.
Almacenista.

Elaboré: Revisé: Aprobo:

Equipo Consultor

Fundacion CREAMOS Supervisor del contrato Division de Servicios
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Presentarlalistado de bajas al

Presentar el listado a dewlver ante el Comité de

Miembros Comité de
Bajas
Secretario Técnico del
Comité de Bajas.
Director(a)
Administrativo(a)

Acta de Comité de Bajas

— 7T

Comité Bajas para su aprobacion por parte del(a) Director. Almacenista
Jefe Seccion de
Suministros.
Jefe Seccion de
Contabilidad.
) 4
NO . L ’ 5
Bienes a Esté aprobada la dewlucion de los bienes?
devolver Si.; pasaa3
aprobados? No; se repite 1
sl
Y Seccion de Suministros
Realizar la entrega fisica de los bienes y se (Jefe Seccién de
5 Realizarla entrega fisica del bien suministra el estado de depreciacion de los bienes a | Suministros, Almacenista) Estado de d o
la fecha de entrega o del cierre contable Jefe Seccion de Stado de depreciacion
inmediatamente anterior Contabilidad
v
a Ajustar 1os bienes Ajuslar !os bienes a deweltos en el sistema de Secclon de nglnlstros
inventarios (Lider de Sistemas)
v
5 Realizar acta de Comité Realizar acta de Comité de Sostenibilidad Contable Seccién de Contabilidad |22 de Comité de

Sostenibilidad Contable

v

Lista de bienes a dar de

Manejo de Conecta con el procedimiento Manejo de . L B .
Correspondenciay Correspondencia v Archivo Seccién de Suministros |baja, Acta de Comité de
Archivo ( Almacenista) Bajas, Estado de
depreciacion
Fin Fin Seccion de Suministros

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

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

Elaboré:

Revisé:

Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios
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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




