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1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias que permiten la realizacion de toma fisica de inventarios a la propiedad
planta y equipo de la Camara de Representantes, con el fin de identificar posibles inconsistencias, faltantes o
sobrantes de bienes.

2. ALCANCE

Iniciaconlaplaneaciéndelprocesodetomafisicadeinventariosyterminacon la actualizacion del sistema de
administracion de inventarios y el reporte a la Seccién de Contabilidad de los ajustes contables a que haya lugar.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Cdodigo Contencioso Administrativo, Cdédigo Civil, Cddigo de Procedimiento Civil, Cddigo
Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo, Régimen del Empleado 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 deterio reno desaparezcan; contablemente corresponden a los

bienes reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta y equipo.

Inventario: Elinventario es aquel registro documental de los bienes y demas objetos pertenecientes a una
persona fisica y que se encuentra realizado a partir de mucha precision en la plasmacién de los datos.

Inventario fisico de almacén: Es una forma de verificacion fisica que consiste en constatar la existencia o

presencia real de los suministros, insumos, repuestos y otros bienes o materiales almacenados, apreciar su
estado de conservacién y condiciones de seguridad.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inici
Inicio Seccién de Suministros
! Verificar la existencia y estado actual de los
Verificar la existenciay estado de bienes, verificar su marcacion, descripcion del activo,
1 bienes mueblesy parque marca, mqgelo, serie, ubicacién y estado de Seccién de Su.ministros
automotor conservacion . (Almacenista)
A4
_ ) ) Actualizar la informacion en los inventarios Secci6n de Suministros
2 Actualizar la informacion registrados en el aplicativo e Identificar faltantes y .
de inventario sobrantes (Mecandgrafa)
A Seccién de Suministros
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Seccion de Suministros

Hay sobrantes?

Existen sobrantes en el inventario tomado?
Si.; pasaa3
No; pasa a 4

l

Incorporar los bienes encontrados que no se
habian incorporado en el Sistema de Administracion

Seccién de Suministros

3 Incorporar los bienes al N B .
Sistema de Inventarios. (Lider de Sistemas)
NO
Existen faltantes en el inventario tomado?
4 Hay faltantes? Si.; pasaab
No; pasa a 8
El
A
5 Informar telefénicamente el faltante Informar de manera telefénica del faltante al Seccion de Suministros

al responsable

responsable del bien faltante

(Mecandgrafa)

I

I

Elaborar oficios y notificacion
de bien faltante

Elaborar los oficios de notificacion de faltante y
remisorio de copias de documentacién

Seccién de Suministros |Oficio de notificacién de bien
faltante y remisorio

(Mecandgrafa)

!

7 Revisary firmar oficio de
notificacién de bien faltante

Revisar y firmar oficios de notificacion de faltante y
remisorio de copias de documentacién

Seccion de Suministros
(Jefe de Seccion de
Suministros)

Notificacién
de faltante

Cumplen los oficios de notificacién de faltante y
remisorio de copias de documentacién con las
especificaciones requeridas?

Si; Pasaabs

No; Se repite 3

Remitir a la Divisién Juridica el oficio de reclamacion
5 o o del bien faltante y notificacion de bienes no deweltos | Seccién de Suministros
Remitir oficios y nofificacion 0 con comparendos para dar inicio al proceso de (Mecandgrafa)
responsabilidad.
Retirar el bien faltante del Sistema de Seccién de Suministros
7 Retirar el bien del sistema Administracion de Inventarios. P )
(Lider de Sistemas)
A
8 Legalizar el inventario Final Imprimir y tramitar las firmas (del almacenista y del Seccién de Suministros

tercero a cargo de los bienes)

(Mecandgrafa)

Seccion de Suministros
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Seccién de Suministros

L]

I

I

9 Generar copias y remitir
documentos

Generar copias firmadas y remitirlas mediante el
oficio al Almacén y a la Seccién de Contabilidad.

Secci6n de Suministros
(Mecandgrafa)

¥

Soportes de legalizaciéon de

Manejo de N N ‘o - . . p
Correspondenciay Conecta con el procedimiento Manejo de Seccién de Sl:JmInIStrOS |nve-ntar|_0', oficios,
Archivo Correspondencia y Archivo (Mensajero) notificacion de faltante de
| bien
Fin

Seccién de Suministros

6. OCUMENTACION 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
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