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1. JUSTIFICACION

Ei manejo de los inventarios bajo responsabilidad de Ia Camara de Representantes, a

través de sus funcionarios ¥ honorables representantes y los mecanismos de

clasificacidn, registro, ingreso, seguimiento, controf y bajas que adopten, en forma
Permanente, han de ser precisos ¥y metddicos.

La estructura del Manual se desarrolla a partir de conceptos basicos, con e objeto de
que se provea de los elementos de juicio suficientes a los funcionarios responsables de
los procedimientos administrativos y contables en relacién con la clasificacion, ingreso,
reconocimiento contable, custodia ¥ bajas de bienes muebles de la Cdmara de
Representantes, construyendo asf un mismo lenguaje administrativo ¥ contable que
permita a todas las dependencias involucradas en la administracién ¥ control de los
bienes muebles conocer y aplicar los procesos adoptados de manera sistémica
concibiendo el proceso de manera integral y minimizando los riesgos que puedan
afectar la custodia Y control de los bienes a cargo de la Entidad.

En esta medida, se definen como objetivos generales Y especificos del Manual de
procedimientos administrativos Y contables, los siguientes:

1.1.  OBJETIVOS GENERALES
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. Propender porque la Camara de Representantes disponga de un mecanismo de
gestién &gil para el manejo de sus bienes conforme a las normas que le son aplicables.
. Proveer a la Camara de Representantes Y especificamente a sug dependencias
Divisién de Servicios, Seccién de Suministros, Almacén y Seccion de Contabilidad de
un Manual que contenga procedimientos administrativos Yy contables tendientes a dar
herramientas coherentes en el manejo, custodia, conservacion, administracién,
proteccién, recibo, traslado, baja y registro de bienes, haciendo mas eficaz y eficiente
el desemperio de sus funciones.

. Apoyar {a Oficina Coordinadera del Control Interno en el desarrollo de sus
actividades documentando los procedimientos de manejo y control de fosg bienes
muebles de la Camara de Representantes.

. Generar un sistema de comunicacién eficaz entre log responsables de |os
procesos contables y la Division de ervicios, asi como de Ia Seccion de Suministros y
el Almacén, lo cual redundara en un mejor control sobre la clasificacion contabig, el
manejo administrativo y de gestién de los bienes.

1.2. OBJETIVOS ESPECIiFicos

. Determinar los mecanismos para ejercer el contrg| legal y técnico de los bienes
de propiedad de la Camara de Representantes.
. Codificar y clasificar los activos fijos o inventarios segln el concepto que los

registros de inventarios.

* Fijar cuando sea necesarijo, las responsabilidades de los funcionarios que
tienen bienes a su ¢argo en todas y cada una de las etapas del proceso de ingreso,
administracién, custodia ¥ manejo,

. Establecer los métodos ¥ procedimientos para el inventario periddico de Jos
bienes que se encuentran a cargo de la Corporacion y los mecanismos que deben
seguir para el levantamiento de Ja toma fisica,

. Velar porque el aplicativo SEVEN-ERP o cualquier otro software o aplicativo
adquirido por la Camara de Representantes esté actualizado y sea permanente, agi,
oportuno, veraz y confiable. .

. Buscar que los soportes que se generan en cadg una de las novedades o
movimientos de bi
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2. CONCEPTOS GENERALES

21. DEFINICION DE BIENES MUEBLES:

Para efectos de este Manual se consideraran como bienes muebles aguellos bienes
tangibles que pueden trasladarse de un lugar a otro, sin menoscabo del inmueble al
que estuvieran unidos.

De acuerdo con el Régimen de Contabilidad Pablica, y para el caso de la Camara de )
Representantes los bienes muebles son los bienes tangibles de propiedad o bajo
control de [a Entidad, utilizados para su administracion, que no estan disponibles para
la venta, asi como los destinados a generar ingresos producto de su arrendamiento, y
cuya vida Util en condiciones normales excede un afio.

Dichos bienes tangibles pueden encontrarse en montaje, trénsito, bodega,
mantenimiento, en poder de terceros, en uso o no explotados, y que por tanto tienen el
caracter de ser bienes devolutivos.

Basicamente son los que concuerdan con el concepto y naturaleza de |a categoria
contable de propiedad, planta Y equipo; muebles, enseres y equipo de oficina; equipos
de comunicaciones y computacion; equipos de transporte, traccién y elevacion, asi
como aquellos bienes consumibles devolutivos y otros tipos de bienes muebles de
propiedad de la Corporacién ¥y aguellos recibidos sin contraprestacion de otras
entidades del gobierno,

Ademas de lo anterior, también comprenden los materiales o elementos de oficina que
son adquiridos para el normal funcionamiento de las distintas dependencias de Ia
Caorporacion.

2.2. FINALIDAD DE LOS BIENES MUEBLES:

Los bienes muebles de propiedad de la Camara de Representantes deben tener como
finalidad el desarrollo de las actividades encaminadas al cumpiimiento de su cometido
estatal e institucional.

2.3. CLASIFICACION DE LOS BIENES MUEBLES:

Para efectos del desarrollo del presente manual en cumplimiento de sus objetivos, los

bienes muebies se clasifican de acuerdo a su uso, caracteristica fisica o naturaleza y a
su estado de conservacion,
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2.3.1. Clasificacién por su uso:

2.3.1.1. Bienes de consumo: Corresponden a los bienes que por su uso o material de
fabricacion se consumen en ef primer uso que se hace de ellos, o dentro de un periodo
de tiempo corto.

2.3.1.2. Bienes de consumo controlable: Corresponden a los bienes muebles
adquiridos por la Camara de Representantes, catalogados como de menor cuantia, y

vez culmine sus funciones,

2.3.1.3. Bienes devoiutivos: Son aquellos bienes que no se consumen por &l primer
Uso que se haga de ellos, aunque por el tiempo o por razén de su naturaleza, se
deterioren o desaparezcan; contablemente corresponden a los bienes reconocidos en
el Grupo 16-Propiedades, planta Y equipo. :

2.3.2. Clasificacion por su naturaleza o caracteristica:

La siguiente clasificacién se establece de conformidad con ef Catalogo General de
Cuentas del Régimen de Contabilidad Publica con el fin de unificar criterios y armonizar
los procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes
muebles de la Camara de Representantes,

Caodigo Nombre de la Cuenta Cadigo Nombre de la Subcuenta
1620 Maquinaria, planta y 162001 { Plantas, ductos y thneles
equipo en Montaje 162002 | Redes, lineas y cables

162003 | Maquinaria ¥ equipo

162004 | Equipo médico y cientifico
162005 | Equipo de comunicacion y
computacion

162007 | Equipo de comedor, cocina,
despensa y hoteleria

162008 | Equipo de transporte, traccién y
elevacion

1625 Propiedades, plantay | 162501 Piantas y ductos

equipo en transito 162502 | Redes, lineas y cables

162503 | Maguinaria Y equipo

162504 | Equipo médico y cientifico

162505 | Equipo de comunicacion y
computacién

162506 | Equipo de transporte, traccién y
elevacion

162507 | Muebles, enseres y equipo de oficina
162508 | Equipo de comedor, cocina,
despensa y hoteleria _

162512 | Componentes de propiedades, planta

T
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Y equipo

1635 Bienes Muebles en 163501 | Maquinaria y equipo
Bodega 163502 | Equipo médico y cientifico
163503 | Muebles, enseres ¥ equipo de oficina
163504 | Equipo de comunicacién ¥
computacion
163505 | Equipo de transporte, traccién ¥
elevacién
163511 | Equipos de comedor, cocina,
despensa y hoteleria
163512 | Componentes de Propiedad, planta y
equipo
1636 Propiedad, planta y 163603 | Plantas, ductos ¥ tineles
equipo en Mantenimiento | 163604 Redes, lineas y cables
163605 | Maquinaria y equipo
163606 | Equipo médico y cientifico
163607 | Muebles, enseres ¥ equipo de oficina
163608 | Equipo de comunicacion ¥
computacion
163609 | Equipo de transporte, traccién y
elevacion
163610 | Equipos de comedor, cocina,
despensa y hoteleria
1637 Propiedad, planta y 163705 | Plantas, ductos y tineles
equipo no expiotados 163706 | Redes, lineas y cables
163707 | Maquinaria Y equipo
163708 | Equipo médico y cientifico
163709 | Muebles, enseres ¥ equipo de oficina
163710 | Equipo de comunicacién y
computacion
163711 | Equipo de transporte, traccion y
elevacién
163712 | Equipos de comedor, cocina,
despensa y hoteleria
1645 | Plantas, ductos y tineles | 164501 Plantas de generacién
1650 Redes, lineas y cables
1655 Maquinaria y Equipo 165511 | Herramientas Y accesorios
165520 | Equipo de centros de control
165522 | Equipo de ayuda audiovisual
166524 | Maguinaria Y equipo pendiente de
legalizar
1660 Equipo médico y 166003 | Equipo de urgencias
cientifico 166010 | Equipo médico Yy cientifico pendiente




de legaiizar

1665 Muebles, enseres y 166501 | Muebles y enseres

equipo de oficina 166502 | Equipo y magquina de oficina

166504 | Muebles, enseres ¥ equipo de oficina
pendiente de legalizar

1670 Equipos de 167001 | Equipo de comunicacion
comunicacion y 167002 | Equipo de computacion
computacion 187006 | Equipo de comunicacion y

computacion pendiente de legalizar

1675 Equipos de transporte, | 167502 Terrestre
traccion y elevacion 167507 | Equipos de transporte, traccion y
elevacion pendientes de legalizar

1680 Equipos de comedor, 168002 | Equipo de restaurante y cafeteria
cocina, despensa y 168005 | Equipos de comedor, cocina,
hoteleria despensa y hoteleria pendientes de
legalizar
1910 Cargos Diferidos 191001 | Materiales y suministros
1920 Bienes entregados a 192001 | Bienes muebles entregados en
terceros administracién
192005 | Bienes muebles entregados en
comodato
1930 Bienes recibidos en 193001 | Muebles

dacién en pago
1960 Bienes de arte y cultura | 196001 Obras de arte

196003 | Bienes de cuito

196004 | Joyas

196007 | Libros y publicaciones de

investigacion y consulta ]

La anterior clasificacién recoge tedos los bienes tangibles adquiridos de propiedad o
control de la Camara de Representantes, para ser explotados o utilizados en forma
permanente para el desarrollo de sus funciones de cometido estatal y la administracién

e la Entidad, siempre que su vida il probable en condiciones normales de utilizacién
exceda de un afio. Son depreciables por causa del deterioro, desuso, utilizacion,
desgaste natural u obsolescencia, perdiendo su capacidad normal de operacion
durante su vida Util. Desde el punto de vista econémico, Ia depreciacién podria
entenderse como el costo del capital fijo, es decir, la contribucién de los bienes al
desarrolio de las funciones de cometido estatal de la Corporacién,




proveerdn beneficios econémicos futuros, en desarrollo de las funciones de cometido
estatal de la entidad contable publica.

Atendiendo a estos criterios, se interpreta la complementariedad, como aquelios bienes
adicionales que ie permiten a Ia Corporacién el cumplimiento de sus funciones.
Ejemplos de tales bienes serian los ttiles de escritorio, como cosedoras, perforadoras,
lépices, esferos, papeleria, ganchos, elementos de botiquin de primeros auxilios,
elementos de aseo y cafeterfa, etc., que son suministrados a cada dependencia o
funcionario. Generalmente, los bienes con estas caracteristicas se les denominan
“bienes de consumo o consumibles” es decir aquellos adquiridos por la Entidad que por
sus caracteristicas especificas se destruyen natural o civimente por el uso. En ofras
palabras son bienes no durables que satisfacen necesidades inmediatas y se
consumen en el servicio. Se podria aceptar como otra caracteristica de dichos bienes
que su costo de adquisicion usualmente no representa un monto significativo, con
respecto al de otros bienes.

Si la Corporacion considera que ciertos bienes tangibles adquiridos para ser utilizados
en sus funciones de cometido estatal y de administracién, cuyas caracteristicas se
asemejan a las descritas en el parrafo anterior, se sugiere utilizar las subcuentas de la
cuenta Cargos Diferidos que establece el Catalogo de Cuentas del Régimen de
Contabilidad Publica, de acuerde con la naturaleza del bien, por ejemplo las
subcuentas materiales y suministros.

Cabe anotar que el Régimen de Contabilidad Publica también establece que los
Cargos Diferidos deben amortizarse durante los periodos en los cuales se espera
percibir los beneficios de los costos ¥ gastos incurridos, de acuerdo con los estudios de
factibilidad para sy recuperacion, los periodos estimados de consumo de los bienes o
servicios, o la vigencia de los respectivos contratos, segin corresponda.

2.3.3. Clasificacion por su estado o condicidn

Los anteriores bienes muebles también se pueden clasificar atendiendo a su estado
de conservacién como se sigue:

i
]
1
i
i

I ESTADO O CARACTERISTICA }
P CONDICION i
‘ NUEVO Recién adquirido sin usar o recientemente instalado, y que l
_ por lo tanto presenta excelente condicién _ "
: MUY BUENO Como nuevo, muy poco uso, sin requerir ningun !
L .| mantenimiento, reemplazo de parte o reparacion i
BUENO Bien usado, que probablemente han sido reparado o ;
: renovado, pero que en definitiva se encuentra en i
oo jcondicionesdewso |
k REGULAR Bien usado que requiere alguna reparacion o reemplazo de ;
Co partes para ponerlo nuevamente en funcionamiento 1
* POBRE_ Bien usado que requiere reparacion significativa o el ]
Lo ...iTeemplazo de elementos movibles o partes estructurales del
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mismo e .

~ "CHATARRA Bien que sélo sirve para desmantelar alguna de sus paries
O paravenderia

Esta clasificacion es fundamental no solo para orientar una politica de administracién y
control de los bienes muebles de propiedad y bajo responsabilidad de ig Camara de
Representantes, sino que también sirve de guia para identificar y determinar la baja de
ciertos bienes de acuerdo con la Resolucidn de Bajas que ha de seguir el Comité de
bajas de la Corporacion.

2.3.4. Clasificacién para su control administrativo Y reconocimiento contable

Los bienes muebles de la Camara de Representantes se clasificaran con base en la
clasificacién establecida en el Catalogo General de Cuentas contenido en el Manual de
Procedimientos del Régimen de Contabilidad Pdblica con el fin de facilitar su
administracién, control y reconocimiento y revelacion en los Estados Contables de la
Corporacion, minimizando ios riesgos en cuanto a la presentacion de diferencias entre
la informacién contable, los datos contenidos en el sistema de administracién de
inventarios y los inventarios fisicos realizados.

La clasificacién y definicion para efectos del control administrativo y contable es el
siguiente:

.2.3.4.1, Bienes en montaje. Corresponden a los bienes muebles que se encuentran

en proceso de instalacion para ser puestos en condiciones de uso por parte de la
Entidad. Estos bienes no son objeto del reconocimiento de depreciaciones mientras
Permanezcan en este estado. Contablemente se reconocen en |a cuenta 16320-
MAQUINARIA, PLANTA Y EQUIPO EN MONTAJE.

2.3.4.2. Bienes en transito: Corresponden a los bienes muebles gue se encuentran en
tramite de transporte, legalizacion, importacién o entrega por parte de los proveedores
0 ferceros responsables. Estos bienes no son objete del reconocimiento de
depreciaciones mientras permanezcan en este estado. Una vez sean recibidos por
parte de la Entidad deberan reclasificarse a Ia subcuenta y cuenta qué identifique su
nuevo estado o condicién. Contablemente se reconocen en la cuenta 1625-
PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO EN TRANSITO.

2.3.4.3. Bienes en bodega: Corresponden a los bienes adquiridos que no han sido
puestos en uso, pero sobre los cuales se tiene la seguridad que seran puesto en
utilizacion en el futuro para el desarrollo de las actividades propias de la Entidad. Estos
bienes no son objeto del reconocimiento de depreciaciones mientras permanezcan en
este estado. Contablemente se reconocen en |a cuenta 1635-BIENES MUEBLES EN
BODEGA. Una vez sean puestos en uso o explotacion deberdn reclasificarse a Ja
subcuenta y cuenta que identifique su nuevo estado o condicion.

2.3.4.4. Bienes en mantenimiento: Corresponden a los bienes gue han sido retirados
del servicio de manera temporal para su reparacion o mantenimiento. Estos bienes no




son objeto del reconocimiento de depreciaciones mientras permanezcan en este
estado. Una vez sean puestos en uso 0 explotacién deberan reclasificarse = la
subcuenta y cuenta que identifique su nuevo estado o condicion.

Los gastos efectuados por concepto de mantenimiento de bienes muebles se
reconocen en la subcuenta 511115-Mantenimiento, de la cuenta 5111-GENERALES.
Los gastos efectuados por concepto de reparaciones se reconocen contablemente en
la subcuenta 5111 16-Reparaciones, de la cuenta 511 1-GENERALES.

nuevo estado o condicion.

2.3.4.6. Bienes obsoletos: Corresponden a los bienes que se encuentran en
condiciones de uso pero no son utilizados en desarrolio de las actividades de Ia
Entidad, por cuanto se cuenta con otros bienes con mejores caracteristicas fisicas y/o
tecnologicas que permiten una mejor ejecucion de los procesos, o porque su utilizacion

adquisicion de nuevos bienes de similares o mejores caracteristicas. Contablemente se
reconocen en la cuenta 8315-ACTIVOS RETIRADOS.

2.3.4.7. Bienes inservibles: Corresponden a los bienes que por su desgaste naturai,
uso o explotacion no son aptos para su utilizaciéon en desarrollo de las actividades
propias de la Entidad. Contablemente Sé reconocen en la cuenta 8315-ACTIVOS
RETIRADOS.

[ " Situacién Estado o condicién del Bien Recomendacion
especial Muy Bueno | Regul | Pobr | Chatarr
Bueno ar e a

Mantener en el Inventario de
Bienes servibles X X X Prapiedad, planta y equipo de
la  Corporacion Y reparar
aquello que a bien lo requiera.

Dar de baja del Inventario de

Bienes obsoletos X X X Propiedad, planta y equipo de
la Corporacion

Dar de baja del [nventaric de

Bienes inservibles X X Propiedad, pianta y equipo de
la Corporacion

Dar de baja del Inventaric de
Bienes no X X X Propiedad, planta y equipo de
explotados la Corporacion

2.3.4.8. Bienes entregados sin contraprestacién: Corresponden a los bienes de
propiedad de la Entidad que son entregados a personas naturales o juridicas para su
uso o explotacion, sin que medie Ia transferencia de propiedad nj el reconocimiento de




contraprestacion alguna. Contablemente se retiran de los activos de la Entidad si son
entregados a ofras entidades de gobierno. Si por el contrario son entregados a
entidades catalogadas como Empresas Publicas, a entidades privadas o a personas
naturales contablemente se reconocen en la cuenta 1920-BIENES ENTREGADOS A
TERCEROQS.

2.3.4.9. Bienes recibidos sin contraprestacion: Corresponden a los bienes de
propiedad de otras entidades o personas naturales que son utilizados por la Entidad en
desarrollo de su cometido estatal y sobre los cuales no existe ninguna
contraprestacion. Si los bienes son recibidos de parte de otras entidades de gobierno
contablemente se reconocen como un activo de la Entidad en la subcuents ¥ cuenta
que corresponda del Grupo 16-PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO. Si por el
contrario, los bienes son recibidos de parte de entidades catalogadas como Empresas
Pablicas, por entidades privadas o por personas naturales, contablemente se
recenocen en cuentas de orden acreedoras de control en la subcuenta 934619-
Propiedades, planta Y equipo, de la cuenta 9346-BIENES RECIBIDOS DE
TERCEROQS.

2.3.4.10. Bienes en uso: Corresponden a los bienes de propiedad o control de [a
Entidad que se encuentran en utilizacién o explotacién por parte de la misma en la
ejecucion de sus actividades de cometido estatal. Contablemente se reconocen en las
cuentas 1655-MAQUINARIA Y EQUIPO, 1660-EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO,
1665, MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA, 16870-EQUIPO DE
COMUNICACION Y COMPUTACION,  1675-EQUIPOS DE  TRANSPORTE,
TRACCION Y ELEVACION, 1680-EQUIPOS DE COMEDOR COCINA, DESPENSA Y
HOTELERIA, 1960-BIENES DE ARTE Y CULTURA,

2.3.4.11. Bienes de inversién: Corresponden a los bienes de propiedad de la Entidad
que estan destinados a generar ingresos producto de su arrendamiento.
Contablemente se reconocen en la cuenta 1682-PROPIEDADES DE INVERSION.

2.3.4.12. Bienes pendientes de legalizar: Corresponden a los bicnes muebles de
propiedad de la Entidag Cuya propiedad no ha sido formalizada ¢ legalizada.
Contablemente se reconocen en Ig subcuenta “Pendientes de legalizar” de ia cuenta
que identifique el tipo de bien de que se trate en el Grupo 16-PROPIEDADES, PLANTA
Y EQUIPO. '

2.3.4.13. Bienes recibidos en dacion de pago: Corresponde a los bienes muebles
recibidos por la Camara de Representantes como pago de créditos y préstamos a sy
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2.3.4.15, Bienes de menor cuantia: Bienes muebles adquiridos que de conformidad
con las normas expedidas por la Contaduria General de [a Nacién se consideren de -
menor cuantia, se despreciaran en el mismo afio de su adquisicion sin consideracién
de su vida 0til.

2.3.4.16. Bienes de minima cuantia: Corresponde a los bienes muebles adquiridos a

cualquier titulo por un valor inferior a 0.5 SMLMV y que contablernente se reconocen
como Gasto.
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3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA EL MANEJO DE BIENES

La Division de Servicios y la Seccitn de Suministros a cargo de! Almacén,
dependencias de |a Camara de Representantes, Son  responsables de |
administracién, custodia y control de los bienes de la Camara, asj como del
mantenimiento actualizado de las novedades, movimientos y saldos de bienes en
bodega, en uso o servicio o en poder de terceros, debidamente clasificados por
dependencias Y responsables.

cuidado y custodia de los bienes que la Cémara de Representantes pone a disposicion
de los honorables representantes y sus dependencias”

- Salén Eliptico y Salén Boyaca: Secretaria General.

- Salones protocolarios: Oficina de Protocolo,

- Canal del Congreso: Oficina de Informacién y Prensa,

- Parque automotor: Divisidn de Servicios.

- Sistema de Seguridad, equipos de comunicacion: Oficina de Planeacién y
Sistemas.

- Demas bienes muebles y enseres: Seccion de Suministros.

Como quedo establecido en Ia resolucién No.3434 de 2010. "E respensable del bien
devolutive asumirg el Pago del deducible establecido en el contrato de seguros que
tenga vigente Ia Corporacién. Ei pago lo hard directamente a la seguradora. Se
exceptlan de esta regla los bienes Que se encuentran en &reas comunes, sobre ios
cuales el deducible sera cancelado por la Corporacién”,

T




Cuando la aseguradora no haga el reconocimiento por la pérdida o dario de| bien por
causa atribuible al tercero que lo tiene a cargo, éste respondera por el bien ante Ia
Corporacion.

En caso de bienes perdidos el tercero responsable debe entregar un bien con iguales
caracteristicas o superiores, en caso de no ser posible, consignara, en la cuenta que
se le informe, el valor del bien al costo que aparezca en libros.

Ei jefe de la Division de Servicios para el caso de vehiculos, el Almacenista para el
caso de armas y aparatos para telefonia maévil, y la Seccién de Suministros para los
demas bienes, informardn a la Direccidn Administrativa sobre la o las pérdidas,
dependencia que podra dar inicio a las investigaciones disciplinarias cuando sea
competente o trasladarla a la Procuraduria General de la Nacién cuando Ia
Corporacién no tenga la competencia. Igualmente, ordenara las acciones fiscales y
penales que considere necesarias.

La administracién del aplicativo Seven ERP, o de aquel con el gue cuente la
Corporacién para el manefo de inventarios, estara a cargo de fa Oficina de Planeacion
y Sistemas, dependencia responsable de administrar la base de datos SQL 2005, en Io
relacionado con el sistema de inventarios.

Las novedades que se presenten en la Corporacién Y que afecten los inventarios
deberan ser reportadas a la Seccion de Suministros para que esta dependencia
proceda a realizar los gjustes correspondientes, entre otras:

- Novedades en ingresos, retiro, licencias de los honorables representantes.
Informa Secretaria General.

- Novedades en la asignacién de espacios fisicos. informa Secretaria General.

- -Novedades en la planta de personal, como retiros, enhcargos, ftraslados,
comisiones, etc. Informa Divisién de Personal.

- Novedades en asignacion y recibo de vehiculos. Informan Secretaria General
(resolucién) y Divisién de Servicios (Informe de entrega y recibo).

- Mantenimientc de equipos propios como computadores, fotocopiadoras,
impresoras, faxes, teléfonos, etc., que requieran el retiro de despachos o
dependencias y la entrega temporal de ofro bien para suplir la necesidad.
Informa Oficina de Planeacién y Sistemas.

- Contratos que conlleven la adquisicién de bienes devolutivos y de consumo.
Direccién Administrativa. Esta informacién tambien debe ser remitida a la
Seccién de Contabilidad.

- Relacién de bienes devolutivos Y de consumo, con descripcion de cantidades,
unidad de medida, valores, etc, recibidos en funcién de supetvision o




interventoria de contratos, Supervisores e interventores, Esta informacidn
también debe ser remitida a la Seccién de Contabhilidad.

Esta informacién es fundamental para el ingreso de los bienes al sistema de
inventarios, ingreso que debe ser reportado a la Division Financiera para que se
proceda con el pago,

Las funciones de fa Seccién de Suministros se centran en:
1. Coordinar la administracion de los inventarios de la Corporacién.

2. Coordinar las actividades que en desarrollo de sus funciones relacionadas con
el manejo de inventarios tengan relacién con la Divisién de Servicios y la Seccidn de
Contabilidad.

3. Registrar en el aplicativo SEVEN-ERP ERP o cualquier otro software adquirido
por la Camara de Representantes, los movimientos de bienes entre terceros.

4, Recibir e ingresar al aplicativo SEVEN-ERP ERP o a cualquier otro software
adquirido por ia Camara de Representantes, los elementos de consumo,
mantenimientos d hienes propiedad de la Camara, bienes de terceros en uso por ia
Entidad mediante contratos de servicios y otros de similar naturaleza, con los soportes
que ordenan o sustentan las operaciones de ingreso.

4. Custodiar y conservar las carpetas que contienen los inventarios y demas
soportes aliegados de los despachos de los honorables representantes, dependencias
y otros a quienes se les asignen bienes de [a Entidad.

5. Llevar un sistema de registro mediante el aplicativo SEVEN-ERP ERP o
cualquier otro software o aplicativo adquirido por ia Camara de Representantes, que
permita controles actualizadas Y exactos de los inventarios de los despachos de los
honorables representantes, dependencias y otros a quienes se les asignen bienes de
la Entidad.

9, Reportar oportuna y adecuadamente a la Seccién de Contabilidad, de manera
mensual y cuando se le solicite, los movimientos y la documentacién relacionada con
las novedades competencia de la Seccién,

10. En concordancia con el Almacén, y con la Division de Servicios -para el caso
del parque automotor-, presentar al Comité de Bajas los bienes inservibles, obsoletos e
inactivos o no explotados: para que se adelanten los procedimientos necesarios.

11. Realizar conteos anuales y selectivos para confrontar las existencias fisicas
contra los registros del aplicativo SEVEN-ERP o cualquier otro software o aplicativo de
los bienes en bodega, como se determinan en los indices establecidos.
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Las funciones del Almacenista se centran en:

1. Realizar el trabajo que opera en la Seccién de Suministros Y que esta bajo su
responsabilidad para el cumplimiento de sus funciones.

2. Coordinar las actividades que en desarrollo de sus funciones tengan relacién
con la Seccidn de Suministros, Divisidn de Servicios y Seccion de Contabilidad.

3. Recibir, codificar, plaquetizar e ingresar los bienes muebles devolutivos o de
tonsumo controlables a bodega y al aplicativo SEVEN-ERP ERP o cualquier otro

4, Informar a la Divisién de Servicios sobre I0s bienes ingresados y retirados del
inventario de la Entidad, con el fin de que se proceda a su aseguramiento o retiro de la
pbliza, segin sea el caso. -

6. Almacenar y distribuir, justado a las instrucciones del supervisor del contrato
cuando se trate de bienes nuevos o del jefe de la Seccion de Suministros en los demas
casos, los bienes devolutivos y de consumo devolutivos que se encuentren en e]
Almacén bajo su custodia.

7. Proteger los elementos bajo su custodia contra hurto, daiio o deterioro.

8. Llevar un sistema de registro mediante el aplicativo SEVEN-ERP ERP o
cualquier otro software o aplicativo adquirido por la Camara de Representantes, que
permita controles actualizados y exactos de la existencia de los bienes en el Almacén,
elaborar informes, conformar ¥ rendir cuentas con la periodicidad que ordenen los
reglamentos internos, los organismos de control fiscal y administrativos, sustentados
con los soportes de los movimientos realizados durante el periodo.

9. Reportar oportuna y adecuadamente a la Seccién de Contabilidad, de manera
mensual y cuando se le solicite, los movimientos y la documentacion relacionada con
las novedades de ingresos, salidas y bajas que se realicen.

10. En concordancia con la Seccién de Suministros y con la Divisién de Servicios
para el caso de! parque automotor, presentar al Comité de Bajas los bienes inservibles,
obsoletos e inactivos o no explotados; para que se adelanten los procedimientos
necesarios. '

L o
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11. Informar de manera oportuna los movimientas de hienes que se presentan al
interior de la Entidad, para que se emitan o actualicen las pélizas de seguros
adquiridas para salvaguardarlos, en cumplimiento de lo dispuesto por la Ley en materia
de proteccion.

Las funciones de la Divisién de Servicios, en cuanto a los inventarios, se centran en:

1. Mantener actualizados los responsables del parque automotor e informar a la
Seccién de Suministros las novedades en sus asignaciones, y al Almacén los ingresos,
salidas y bajas que se ocasionen para su ingreso y retiro del aplicativo.

2, Presentar a la aseguradora o al corredor de seguros, cuando lo haya, las
novedades relacionadas con pérdida o ingreso de bienes al, y del inventario.

3. Reportar al Almacén, a través de Ia aseguradora o el corredor de seguros, los
bienes gue ingresan por reposicion para su inclusién en el aplicativo en uso por ia
Entidad.

Hace parte integral de este Manual la Resolucion No.3434 de 2010 ‘por medio
de la cual se fijan las condiciones sobre ef cuidado y custodia de los bienes que
la Camara de Representantes Pone a disposicién de los honorables
representantes y sus dependencias”

20
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3.1. PROCEDIMIENTOS A CARGO DEL ALMACEN:

3.11. RECIBO E INCORPORACION DE BIENES DEVOLUTIVOS AL
INVENTARIO:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permiten la incorporacién de biepes
adquiridos a cualquier titulo y de propiedad de |a Corporacidn, la actualizacidn

2. ALCANCE:

Inicia con el recibo fisico de los bienes adquiridos y termina con el reporte de
informacién a la Secciones de Suministros y Contabilidad para lo de su
competencia.

3. DEFINICIONES:

Bienes devolutivos: Son aquellos bienes que no se consumen por el primer
USO que se haga de elios, aunqgue por el tiempo o por razén de sy naturaleza, se
deterioren o desaparezcan; contablemente Corresponden a los bienes
reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta y equipo.

Bienes de consumo controlable: Corresponden a [os bienes muebles
adquiridos por la Camara de Representantes, Catalogados como de menor
cuantia, y que deben ser devueltos a la entidad por Ia persona responsabie de
su utilizacion una vez culminen sus funciones.

4. BASE LEGAL:

- Cddigo Contencioso Administrativo, Cédigo Civil, Cddigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Penal, Procedimiento Penai, Sustantivo del
Trabajo, Régimen del Empleado Pablico, Estatuto Tributario, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demds normas concordantes,

5. POLITICAS INTERNAS:

* El Almacén tiene Ia responsabilidad del recibo material de ios elementos
adquiridos a cualguier titulo y de propiedad de la Caimara de

21
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Representantes, asi como su incorporacién en el Sistema de
Administracién de Inventarios,
6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:
* Soportes adquisicidn bienes devolutivos,
» Comprobante de entrega de bienes devolutivos.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
PASO ACTIVIDAD DESCRICPCION RESPONSABLE
1 Recibo de documentos | Recibe los documentos | Direccidn
relacionados con nuevas legales y de supervisién Administrativa /
adquisiciones. que soportan el ingreso | Supervisor
de nuevos bienes a la | contrato.,
Corporacidn., '
1 Recibo fisico de bienes | Recibe a satisfaccion | Almacenista.
en Almacén. los bienes de propiedad
B de Ia Corporacin.
2 Incorporacion de | Incorpora la | Almacenista,
informacién  en el | informacién requerida
Sistema dei{por el Sistema de
Administracidn de | Administracién de
Inventarios. Inventarios.

3 Reporte a la Divisién | Informa a [a Divisién | Almacenista.
Financiera Y | Financiera y
Presupuesto. Presupuesto sobre e

ingreso de los bienes al

sistema de inventarios

para que se proceda al

pago de la factura
: correspondiente,

4 Plaguetizacion de | Plaquetiza los bienes Almacenista.

| bienes, con el fin de
iderttificarlos v llevar
control  administrativo
de los mismos.

5 Distribucion de bienes, | FI Director | Director
Administrativo o ¢l Administrativo  /
supervisor del contrato, | Supervisor' del
remitird al Almacén la | contrato,
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distribucion de |3
asignacién  respectiva
de los bienes
devoiutivos a entregar.,

Verificacion de
disponibilidad de
elementos devolutivos

Confronta las
solicitudes recibidas con
las  existencias para
establecer su
disponibilidad.

Almacenista.

Traslado y elaboracidn
del comprobante de
entrega.

Una vez establecida la
disponibilidad de
elementos y autorizada
la entrega por e
Director Administrativo
0 el supervisor del
contrato se realiza el
traslado en e! sistema
de Iinventarios y se
elabora el comprobante
de salida de los bienes
a entregar.

Almacenista.

Entrega de los bienes y
firma de! comprobante.

Entrega fisica de Ilos
elementos al despacho,
dependencia 0
funcionario responsable
de su uso. Firma del
comprobante de
entrega de los
elementos.

Almacenista /
funcionario
designado por el
honorabie
representante  /
jefe de
dependencia /
funcionario
responsable de su
uso.

Remision copias del
comprobante de
entrega.

Remisidn de copias
firmadas a quien se e
entregd el bieny a la
Seccién de Suministros.

Almacenista.

10

Archivo de
comprobantes.

Se archivan los
comprobantes de salida
de bienes devolutivos
para su control en el
Almacén y en la carpeta
de inventarios del

Almacenista /
Seccion de
Suministros.

T
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despacho o
dependencia a la cual
se le asignd que reposa
en la Seccién de
Suministros.

Fin del procedimiento
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3.1.2. ASIGNACION Y ENTREGA DE BIENES DEVOLUTIVOS:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permiten Ja entrega de bienes
devolutivos a los despachos de los honorables representantes, dependencias y/o
servidores plblicos de la Camara de Representantes, con el fin de dar
cumplimiento a sus funciones misionales y administrativas,

2, ALCANCE:

Inicia con fa solicitud escrita de bienes devolutivos por parte del honorable
répresentante o jefe de dependencia a Ia Seccién de Suministros y termina con
el archivo del comprobante de salida del bien correspondiente,

3. DEFINICIONES:

Bienes devolutivos: Son aquellos bienes que no se consumen por el primer
Uso que se haga de elios, aunque por el tiempo o por razén de sy naturaleza, se
deterioren o desaparezcan; contablemente corresponden a los bienes
reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta Y equipo.

Bienes de consumo controlable: Corresponden a [os bienes muebles
adquiridos por la Cadmara 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, :

4. BASE LEGAL:

- Cddigo Contencioso Administrativo,  Cédigo Civil, Cédigo de
Procedimiento Civil, Codigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del
Trabajo, Régimen del Empleado Piblico, Estatuto Tributario, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demds normas concordantes,
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- POLITICAS INTERNAS:

» El original del comprobante de entre
Administracién de Inventarios debe
honorable representante o jefe de

funcionario autorizado por ellos,

6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

» Solicitud de bienes devolutivos.

 Autorizacién entrega.

» Comprobante de entrega de bienes devolutivos.

7. DESCRIPCION DEL. PROCEDIMIENTO:

ga del bien que arroja el Sistema de
ser firmado por el Almacenista, y el
la dependencia solicitantes o por el

bienes a cargo de su
despacho, o el jefe de
dependencia remitird a
la Seccién de
Suministros la solicitud
de bienes devolutivos
para la  asignacién
respectiva de los
mismos.

PASO ACTIVIDAD DESCRICPCION RESPONSABLE
1 Solicitud de  hienes | FI honorable | Honorables
devolutivos. representante representantes  /
solicitante, quien serd | jefes de
el responsable de fos dependencias.

2 | Verificacion
disponibilidad de bienes

devolutivos.

de

El Almacenista
confronta las solicitudes
recibidas con las
existencias para
establecer su
disponibilidad e informa
al supervisor del
contrato, si el bien es
nuevoe, o al jefe de la
Seccién de Suministros,
si el bien usado, para
gue autorice su
entrega.

Almacenista /
Supervisor del
Contrato / Jefe
Seccidn de
Suministros.
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Traslado y elaboracién
del  comprobante de
entrega,

Una vez establecida la Almacenista.
disponibilidad de bienes
Y Sea autorizada la
entrega por el
supervisor del contrato,
0 por el jefe de la
Seccién de Suministros,
segln sea el caso, se
efectdia el traslado en el
sistema de inventarios
y se elabora el
comprobante de salida
de los bienes a
entregar.

Entrega de los bienes
devolutivos.

De acuerdo con la

Almacenista /

solicitud realizada y la funcionario
disponibilidad de los designado por el
bienes, se hace Ia honorable

entrega fisica de los representante /
bienes a! despacho, jefe de
dependencia o dependencia /
funcionario responsable funcionario

de su uso. responsable de su
uso.

Firma del comprobante

Firma del comprobante Almacenista /

de entrega. de entrega de los honorable
bienes devoiutivos. representante /
jefe de
dependencia.
Remision copias del Remisién de copias Almacenista.

comprobante de

firmadas a quien se Je

entrega. entregd el bieny a la

Seccién de Suministros.
Archivo de Se archivan los Almacenista /
comprobantes. comprobantes de salida | Seccidn de

de bienes para su Suministros,
control en el Almacén y
en la carpeta de
inventarios del
despacho o

dependencia a la cual

27
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| se le asigné.

Fin del procedimiento
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3.1.3. REINTEGRO DE BIENES DEVOLUTIVOS AL ALMACEN:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permitan la restitucion de los bienes a
cargo de las distintas dependencias de la Honorable Camara de Representantes
a la Seccion de Suministros, con el fin de flevar un control y registro de los
elementos devolutivos v asi establecer su disponibilidad.

2, ALCANCE:

Inicia con el diligenciamiento del formato de reintegro de los bienes devolutivos
y termina con la firma del comprobante de reintegro de bienes devolutivos v Ia
actualizacién del inventario en el Sistema de Administracién de Inventarios.

3. DEFINICIONES:

Q) Bienes devolutivos: Son aquelios bienes que no se consumen por el

primer uso que se haga de ellos, aunque por ei tiempo o por razén de su

. naturaleza, se deterioren o desaparezcan; contablemente corresponden a los
E : bienes reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta y equipo.

Bienes de consumo controlable: Corresponden a los bienes muebles
adquiridos por la Cdmara 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.

4. REFERENCIA Y/O NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Cddigo Contencioso Administrativo, Cddigo Civil, Cédigo de Procedimiento
Civil, Codigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo de! Trabajo,
Régimen del Empleado Plblico, Estatuto Tributario, Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demds normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:

* La devolucidn de los bienes debe estar justificado por el jefe de Ia
dependencia o por el Representante con el fin de no estar entregando y
recibiendo elementos sin justificacién.

» No se recibira el oficio remisorio hasta tanto no se reciban los elementos
a devolver aj almacén.

N
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6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

+ Formato reintegro de bienes devolutivos,

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO ACTIVIDAD DESCRICPCION RESPONSABLE

1 Diligenciar formato de | Fl honorable | Honorable
reintegro. representante o a quien | representante o su

él autorice, o el jefe de delegado /
dependencia o | Jefe de
funcionario que tenga Dependencia /
asignado el bien, | Funcionario con el
diligencia e “Acta bien a cargo.
transitoria de entrega al

Almacén”,

debidamente firmada.

2 Confrontar los | Se recibe el o los bienes | Almacenista /
elementos devolutivos a|a devolver en e Funcionario
restituir con el “Acta | Aimacén de la | designado. /
transitoria de entrega al | Corporacién y se | Oficina de
Almacén”. verifica que la placa | Planeacidn y

que tiene cada bien | Sistemas.

coincida con la relacion
entregada. Se constata
su estado, clase, marca
y demas caracteristicas.
En la devolucién de
armas y telefonia movil,
el Almacenista verifica
la entrega de todos los
elementos que
componen el bien a
devolver. La no revisién
técnica de los mismos
no exonera al tercero
que hace la devolucién
de la responsabilidad
por el dafio en caso de
que no sea cubierto por
la_aseguradora o del
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pago del deducible.
Para la devolucién de
equipos de cémputo,
fotocopiadoras,
impresoras,  teléfonos,
faxes, televisores LSD,
que se  encuentren
incorporados  en el
contrato de
mantenimiento, se
requiere la certificacion
del estado del bien,
proceso a cargo de la
Oficina de Planeacion y
Sistemas.,

Verificacion
movimientos

en

el

sistema de inventarios.

Una vez recibido e
formato de reintegro se
confrontan los bienes
restituidos con el
comprobante de salida
entregado al
responsable del bien,
con el fin de constatar
Su estado, clase,
marca, que coincida el
nimero de placa con la
del bien entregado vy
demds caracteristicas.
Una vez constatada Ia
informacion de los
elementos se realiza el
movimiento en el
sistema de inventarios.

Almacenista
Funcionario
designado.

Elaboracion
comprohante
reintegro  de
devolutivos.

de
de

bienes

Una vez ingresados los
bienes fisicamente vy
adelantada la
verificacion en el
sistema de inventarios,
se elabora el
comprobante de
reintegro de  bienes

Almacenista
Funcionario
designado.
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devolutivos al Almacén.

Firma del Comprobante
de reintegro de bienes
devolutivos,

Se firma el | Almacenista
comprobante de | Funcionario
reintegro de  bienes designado.
devolutivos.

Remisién copias del
comprobante de ingreso
al Almacén.

Remision de copias Almacenista.
firmadas a quien :
devolvio el bieny a la

Seccion de Suministros.

Archivo de
comprobantes.

Se archivan los Almacenista /
comprobantes de Seccion de
reintegro de bienes Suministros.

devoiutivos para su
control en el Aimacén y
en la carpeta de
inventarios del
despacho o
dependencia a la cual
se le asignd que reposa
en la Seccidn de
Suministros.

Fin del procedimiento

| o
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3.1.4. RECIBO E INCORPORAGION DE ELEMENTOS DE CONSUMO AL
INVENTARIO:

1. OBJETIVO:

Describir [as actividades necesarlas que permiten la incorporacién de elementos
de consumo a cualquier titulo a la Corporacién, la actualizacién del Sistema de
Administracién de Inventarios y su distribucién.

2. ALCANCE:

Inicia con el recibo fisico de los elementos adquiridos y termina con el archivo
de los comprobantes.

3. DEFINICIONES:

Elementos de consumo: Corresponden a los elementos que se extinguen
con el primer uso. :

4. BASE LEGAL:
- Cédigo Contencioso Administrativo, Cddigo Civil, Cddigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del

Trabajo, Régimen del Empleado Piblico, Estatuto Tributario, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demas normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:
» El Almacén tiene la responsabilidad del recibo material de los elementos
adquiridos a cualquier titulo por la Camara de Representantes, asi como
la de su incorporacin en el Sistema de Administracién de Inventarios.

6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

» Soportes adquisicién elementos de consumo.
» Comprobante de entrega de elementos de consumo.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO ACTIVIDAD DESCRICPCION RESPONSABLE

1 Recibo de documentos | Recibe los documentos | Direccidn
relacionados con nuevas legales y de supervisién | Administrativa /
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adquisiciones. que soportan el ingreso | Supervisor
de nuevos bienes a la | contrato.
Corporacion.
Recibo fisico de bienes | Recibe a satisfaccion Almacenista.
en Almacén. los bienes de propiedad
de la Corporacién
Incorporacion de | Incorpora la | Almacenista.
informacién en el | infformacién  requerida
Sistema de|por el Sistema de
Administracion de | Administracion de
Inventarios. Inventarios.
Reporte a la Divisién | Informa a la Divisidén | Almacenista.
Financiera y | Financiera
Presupuesto. Presupuesto sobre el
ingreso de los bienes al
sistema de inventarios
para que se proceda al
pago de la factura
correspondiente.
Distribucién de bienes. | El supervisor  del | Director
contrato, remitird al { Administrativo  /
Almacén la distribucién | Supervisor del
de la asignacién de | contrato.
elementos para Ia
asignacidn  respectiva
de los mismos.
En los casos de
repuestos de equipos
de computacion vy
comunicacion,
mantenimiento de
vehiculos, elementos de
aseo y cafeterfa, los
supervisores informaran
al Almacén cada mes,
cuadro que contenga la
distribucion de los
efementos para su
ingreso al sistema de
inventarios.
Verificacion de | Confronta las | Aimacenista.
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disponibilidad de
elementos devolutivos.

solicitudes recibidas con
las existencias para

establecer su
disponibilidad.
Traslado vy elaboracién { Una vez establecida a Almacenista.
del comprobante de | disponibilidad de

entrega.

elementos y autorizada
la entrega por el
Director Administrativo
o el supervisor del
contrato se realiza el
traslado en el sistema
de Inventarios y se
elabora el comprobante
de salida de los bienes
a entregar.

Entrega de los bienes y
firma del comprobante.

Entrega fisica de los
elementos al despacho,
dependencia 0
funcionario responsable
de su uso., Firma del
comprobante de
entrega de los
elementos.

Almacenista /
funcionario
designado por el
honorable
representante /
jefe de
dependencia /
funcionario

responsable de su
USso.

Remision copias del
comprabante de
entrega.

Remision de copias
firmadas a quien se le
entregd el bien, al
supervisor del contrato
y a la Seccion de
Suministros.

Almacenista,

Archivo de
comprobantes.

Se archivan los
comprobantes de salida
de elementos de
CONSUMO para su
control en el Almacén y
en la carpeta de
inventarios del
despacho o
dependencia a la cual

Almacenista /
Seccion de
Suministros,
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se le asigné que reposa
en la Seccidn de
Suministros.

Fin del procedimiento

et e, e anhnn .

36

AT



o

8.1.5. EXPEDICION DE PAZ Y SALVO ALMACEN:  Yerr St 5. &

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permitan la adecuada expedicidn
de paz y salvos por parte del Aimacén a ios honorables representantes
que tengan bajo su custodia armamento con sus complementos y
telefonia mévil asignados por la Camara de Representantes.

2. ALCANCE:

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

3. 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 deterioren o desaparezcan; contablemente corresponden a los
bienes reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta y equipo.

Bienes de consumo controlable: Corresponden a los bienes muebles
adquiridos por la Cdmara de Representantes, catalogados como de menor
cuantia, y que deben ser devueltos a la entidad por la persona responsable
de su utilizacidn una vez culminen sus funciones.

4. REFERENCIA Y/O NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Cddigo Contencioso Administrativo, Cédigo Civil, Cédigo de Procedimiento
Civil, Codigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo,
Régimen del Empleado Publico, Estatuto Tributario, Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demas normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:

» Solamente se expedird el Paz y Salvo cuando el responsable de Ia
Custodia del bien haya restituido el armamento Yy sus elementos, o
cuando a falta de alguno de eflos Ia compafiia aseguradora lo restituya o

indemnice a la Corporacién, o cuando se determine la no responsabilidad

de la entrega.
-'r——__—__'—‘ .
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6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

Formato reintegro de armas
» Certificacién de paz y salvo.

Y sus complementos, y teléfonos méviles,

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

ACTIVIDAD

DESCRICPCION

RESPONSABLE

1

Solicitud de Paz y Salvo

Presenta la solicitud
escrifa de paz y salvo
por  concepto  del
armamento  que se
tenia a cargo.

Representante a Ia
Cémara o su
delegado /jefe de
dependencia.

Verificacion de la
informacion

Verifica en la carpeta de
control de armamento o
de aparatos de telefonia
movil que el solicitante
Se€ encuentre a paz vy
salvo con respecto a
estos bienes.

Almacenista.

Expedicién del Paz y
Salvo

Una vez verificada la
informacidn se expide el
paz y salvo, el cual
debe ir firmado por e
Almacenista.

Almacenista /
Representante a Ia
Cémara o su
delegado / jefe de
dependencia,

Entrega del Paz y Salvo

Se hace entrega del paz
y salvo al solicitante o a
su delegado.

Almacenista.

Inicio del proceso de

responsabilidad por
armas y sus
complementos,

aparatos de telefonia
moévil perdidos vy reporte
a Control Disciplinario
Interno.

En caso de armas y sus
complementos,

aparatos de telefonia
movil  perdidos, se
adelanta ia reclamacion
al  solicitante o al
tercero responsable def
bien. Si no atiende al
requerimiento se Inicia
ante  las  instancias
internas el proceso de
responsabilidad para
determinar la

Almacenista.

e a4 v
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responsabilidad del
funcionario que tiene a
cargo la custodia de los
bienes, Este reporte
también se remite a

Control Disciplinario
Interno.
6 Reporte de informacion | Envio de reporte de las | Almacenista.
a8 las Secciones de|armas y sus

Suministros Y
Contabilidad.

compiementos,
aparatos de telefonfa
mévil perdidos, con el
fin de realizar Jlos
ajustes contables a que
haya lugar.

7 Entrega de Paz y Saivo

Se hace entrega de paz

Jefe Division de

del Almacén. y salvo del Almacén al | Servicios
solicitante o a sy
delegado cuando se
legalice el ingreso, pago
C exoneracidn de los
bienes faltantes.
8 | Archivo. El Jefe de ia Divisidn de | Jefe de Ia Seccién

Servicios, el Asistente o
Auxiliar de la misma
procede al archivo de
pPaz y salvo en Ia
carpeta de inventarios
del vehiculo
correspondiente.

de Suministros /
Asistente  Seccidn
de Suministros /
Auxiliar Seccidn de
Suministros.

Fin del Procedimiento
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3.2. PROCEDIMIENTOS A CARGO DE LA SECCION DE SUMINISTROS:

3.21. TRASLADO DE BIENES DEVOLUTIVOS ENTRE SERVIDORES
PUBLICOS:

4. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias para el adecuado control de los elementos
devolutivos cuando se presenta un traslado de los mismos entre despachos,
dependencias y funcionarios de planta de la Camara de Representantes.,

2. ALCANCE;

Inicia con el diligenciamiento del formato de traslado de elementos devolutivos
y termina con la entrega de la copia de) traslado al funcionario que entrega el
bien y al que lo recibe.

3. DEFINICIONES:

responsable de su utilizacién una vez culmine sus funciones.

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 sy naturaleza, se
deterioren o desaparezcan; contablemente corresponden a los bienes
reconocidos en el Grupo 16-Propledades, planta Y equipo.

4. BASE LEGAL:

- Codigo Contencioso Administrativo,  Cédigo Civil, Cddigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del
Trabajo, Régimen dej Empleado PUblico, Estatuto Tributario, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demds normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:

* Eloriginal del comprobante de éntrega del bien que arroja el Sistema de
Administracién de Inventarios deber ser firmado por el Jefe de la Seccién
de Suministros, y por los funcionarios que realizan el traslado a quienes
se les hara entrega de una copia del mismo.
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6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

 Solicitud de traslado de bienes devolutivos.
 Comprobante de traslado de bienes devolutivos,

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

ACTIVIDAD

DESCRICPCION

RESPONSABLE

1

Solicitud de traslado de
bienes.

El honorable
representante, o jefe
de la dependencia y del
funcionario que tiene a
cargo el bien informa a
la Seccion de
Surministros el traslado
que se va a adelantar.

Honorable
representante /
Jefe de
dependencia /
funcionario con
bienes a cargo /
Seccidn de
Suministros.

Diligenciamiento formato
transitorio de traslado.

.

El funcionario que hace
la entrega del bien y
adelanta el traslado de
los bienes devolutivos,
diigencia el formato
transitorio de traslado
de bienes devolutivos,
el cual debe levar ia
firma del honorable
representante, o jefe
de la dependencia y del
funcionario que tiene a
cargo el bien; y la del
honorable
representante, o jefe
de la dependencia y del
funcionaric que recibe
el bien.

Honorable
representante /
Jefe ' de
dependencia /
funcionario con’
bienes a cargo.

Entrega del formato

transitorio de traslado de

bienes devolutivos a |3
Seccién de Suministros,

El Jefe de la Seccidn de
Suministros 0 el
asistente o auxiliar que
determine, verifican ios
elementos sujetos del
traslado de inventarios
y firma el documento

Jefe de la Seccién
de Suministros /
asistente / auxiliar
de la Seccién.
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soporte.

Registro del traslado en

el aplicativo y
elaboracion del
Comprobante de
traslado.

Se actualizan los datos
en el Sistema de
Administracion de
Inventarios Y se
elabora el comprobante
de traslado detallando
los elementos
devolutivos

Jefe de la Seccidén
de Suministros ¥
Auxiliar
Administrative

Firma del Comprobante
de traslado.

En el comprobante de
traslade, firmado por el
jefe de la Seccidén de
Suministros, se recogen
las firmas de quien
tiene el bien a cargo y
lo entrega v de quien lo
recibe, siempre y
cuando tenga la
facultad de  tener
bienes de la Entidad a

Jefe de la Seccién
de Suministros /

Honorable

representante /
Jefe de
dependencia /

funcionario con
bienes a cargo.

cargo.
Archivo del comprobante | Se archiva el | Jefe de la Seccién
de traslado. comprobante de | de Suministros /

traslado y se le da
copia del mismo a
quien entrega y quien
recibe.

asistente o auxiliar
de la Seccidn.

Fin del procedimiento
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3.2.2. REALIZACION DE TOMA FiSICA DE INVENTARIOS:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permiten la realizacién 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.,

5. ALCANCE:

Inicia con la planeacién del proceso de toma fisica de inventarios y termina con
la actualizacion del sistema de administracién de inventarios y el reporte a Ia
Seccidn de Contabilidad de los ajustes contables a que haya lugar.

6. DEFINICIONES:

Bienes devolutivos: Son aqueilos 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
deterioren o desaparezcan ; contablemente corresponden a los bienes
reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta Y equipo.

Bienes de consumo controlable: Corresponden a los bienes muebles
adquiridos por la Cédmara de Representantes, catalogados como de menor
cuantia, y que deben ser devueltos a Ia entidad por la persona responsable de
su utilizacién una vez culminen sus funciones.

4. BASE LEGAL:

- Codigo Contencioso Administrativo, Cddigo Civil, Cddigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del
Trabajo, Régimen del Empleado Pablico, Estatuto Tributario, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demds normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:
La realizacion de toma fisica de inventarios generales se realizard una vez al
afio en las fechas que se establezcan en los indicadores de gestién de la
Seccidn de Suministros.

La realizacion de inventarios fisicos aleatorios se hard como est3 establecido
en los indicadores de gestién de la Seccién de Suministros,
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6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

Planilias de inventario de activos.
Documentos soportes de novedades.

Reporte de informacién a la Seccién de Contabilidad,

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

La toma fisica de vehiculos estard a cargo de la Divisién de Servicios.

ACTIVIDAD

DESCRICPCION

RESPONSABLE

Inspeccién fisica de los
bienes muebles y parque
automotor,

Se comprueba la
existencia y estado
actual de Ios bienes,

verificando su
marcacién,  descripcidn
del  activo, marca,
modelo, serie,
ubicacion. La

verificacion  fisica de
vehiculos la realiza |a
Division de Servicios.

Jefe / Asistentes /
Auxiliares  Seccién
de Suministros.
Jefe [ Auxiliares
Divisidn de
Servicios.

Verificacion de las
caracteristicas fisicas de
los bienes.

Identificar claramente el
estado de conservacidn
y obsolescencia,
condiciones de
utilizacién, seguridad de
los bienes encontrados.

Jefe [ Asistentes /
Auxiliares  Seccién
de Suministros.

Identificacidn de
inconsistencias.

Identificacion de
faltantes y sobrantes y
de inconsistencias.

Jefe / Asistentes /
Auxiliares Seccién
de Suministros.

Actualizacion del Sistema
de Administracidn de
inventarios por
inconsistencias.

Se actualiza la
informacion  de  los
bienes muebles en ¢

Sistema de
Administracién de
Inventarios  por Jas
inconsistencia

presentadas en

descripcién  del activo,
marca, modelo, serie,
ubicacién, etc.

Jefe / Asistentes /
Auxiliares  Seccién
de Suministros.
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Incorporaciéon  en el Incorporacién  de los | Almacenista.
Sistema de | bienes identificados que
Administracion de | no se habian
Inventarios de sobrantes. incorporado en el
Sistema de
Administracion de
Inventarios.
Retiro de bienes del | Retiro de bienes | Almacenista.

Sistema de | faltantes del Sistema de

Administracion de | Administracién de

Inventarios. Inventarios.

Archivo. El Jefe de la Seccidn de [ Jefe de la Seccién

Suministros, el Asistente
0 Auxiliar de {a Seccidn
de Suministros procede
al archivo del
documento original en
la carpeta de inventarios
del despacho del
honorable representante
0 de la dependencia
cotrespondiente.

de Suministros /
Asistente  Seccidn
de Suministros /
Auxiliar Seccién de
Suministros.

Inicio del proceso de
responsabilidad por
bienes faltantes y reporte
a Contral Disciplinario
Interno.

En caso de bienes
faltantes se adelanta la
reclamacion al
solicitante o al tercero
responsable del bien, en
caso de no responder se
inicia ante las instancias
internas el proceso de
responsabilidad para
determinar la
responsabilidad del
funcionario que tiene a
cargo la custodia del

.| bien. Este reporte se

remite  a Control
Disciplinario Interno.

Jefe [ Asistentes
Seccién de
Suministros.

Reporte de Informacidn a
la Seccién de
Contabilidad.

Envio del reporte de los
bienes encontrados no
ingresados al sistema de

Almacenista.
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Inventarios y de Ilos
bienes perdidos con el
fin de realizar |los
ajustes contables a que
haya lugar.

Fin del Procedimiento
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3.2.3. CONTROL DE INVENTARIOS POR PARTE DEL SERVIDOR
PUBLICO:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permitan un adecuado control de las
existencias de los elementos devolutivos a través del mantenimiento actualizado
del inventario a cargo de cada servidor pablico.

2. ALCANCE:

Inicia con la entrega material de elementos devolutivos a cada servidor pdblico
de la Cdmara de Representantes para su verificacion y termina con el archivo
del inventario firmado y la actualizacién en el Sistema de Administracién de
Inventarios si a ello hubiere lugar.

3. DEFINICIONES:

Bienes de consumo controlable: Corresponden a los bienes muebles
adquiridos por la Honorable Camara de Representantes, catalogados como de
menor cuantia, y que deben ser devueltos a la entidad por la persona
responsable de su utilizacién una vez culmine sus funciones.

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

4, BASE LEGAL:

- Cddigo Contencioso Administrativo, Caodigo Civil, Cddigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del
Trabajo, Régimen del Empleado Publico, Estatuto Tributario, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demds normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:
+ El original del comprobante de entrega del bien que arroja el Sistema de

Administracién de Inventarios deber ser firmado por el Jefe de la Seccidn
de Suministros, y Jefe o Secretaria de la Dependencia solicitante.
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6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

Relacidn de bienes devolutivos

Inventario final.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

y de consumo controlables a cargo.

PASO

ACTIVIDAD

DESCRICPCION

RESPONSABLE

1

Entrega del informe o
relacion de inventarios.

De manera trimestral
se hace entrega de la
relacion de los
elementos devolutivos
al  servidor publico
responsable de su
tenendia para su
verificacion y firma.

Jefe de la Seccién
de Suministros /
Asistente  Seccién
de Suministros /

Auxiliar Seccién de
Suministros /
Servidor publico

Verificacion - de
inventarios.

El  servidor piblico
responsable de I[a
tenencia de los
elementos  devolutivos
contrasta los elementos
que posee con la
relacion arrojada por el
Sistema de
Administracion de
Inventarios entregada
por la Seccién de
Suministros. En caso de
presentarse diferencias
adiciona al inventario
los documentos que
muestran la ubicacidn
del bien y procede a la
firma del inventario con
las observaciones a que
haya lugar,

Servidor pablico

Actualizacidn del
Sistema de
Administracidn de
Inventarios

Si se hace necesario se
actualiza el aplicativo,
se imprime el inventario
actualizado, se firma
por parte del jefe de la

Jefe de la Seccidn
de Suministros [
Asistente  Seccién
de Suministros /

Auxiliar Seccién de

XY
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Seccién de Suministros | Suministros.
y €l asistente o auxiliar
responsable de ese
despacho o]
dependencia y se
remite para la firma.
Incorporacidn  en el | Incorporacién de los Almacenista.
Sistema de | bienes identificados que
Administracion de | no se habian
Inventarios de |incorporado  en el
sobrantes. Sistema de
Administracion de
Inventarios.
Retiro de bienes del | Retiro de bienes | AlImacenista.

Sistema de | faltantes del Sistema de

Administracidn de | Administracion de

Inventarios. Inventarios.

Firma del inventario. El  Servidor  Publico | Servidor Pablico.

verifica la informacidn
arrojada por el Sistema
de Administracion de
Inventarios recibida de
la Seccion de
Suministros  y  firma
original y copia,
entregando el original a
la Seccién de
Suministros.

Archivo.

El Jefe de la Seccién de
Suministros, el
Asistente o Auxiliar de
la Seccion de
Suministros procede al
archivo del documento
original en la carpeta
de inventarios del
despacho del honorable
representante o de la
dependencia
correspondiente.

Jefe de la Seccidn
de Suministros /
Asistente  Seccidn
de Suministros /
Auxiliar Seccidn de
Suministros.
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Inicio del proceso de
responsabilidad por
bienes faltantes y
reporte a Control
Disciplinario Interno.

En caso de bienes
faltantes se adelanta la
reclamacion al
solicitante o al tercero
responsable del bien,
en caso de no
responder se inicia ante
las instancias internas
el proceso de
responsabilidad  para
determinar la
responsabilidad del
funcionario que tiene a
cargo la custodia del
bien. Este  reporte
también se remite a
Control Disciplinario
Interno.

Jefe [ Asistentes
Seccidn de
Suministros.

Reporte de Informacidn
a la  Seccidn de
Contabilidad.

Envio del reporte de los
bienes encontrados no
ingresados al sistema
de inventarios y de los
bienes perdidos con el
fin de realizar los
ajustes contables a que
haya lugar.

Almacenista.

Fin del procedimiento

WAT
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3.2.4. INGRESO Y ASIGNACION DE ELEMENTOS DE CONSUMO:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permiten la entrega de elementos de
consumo a los despachos de los honorables representantes y dependencias y/o
servidores plblicos de la Camara de Representantes, con el fin de dar
cumplimiento a sus funciones misionales y administrativas.

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud escrita de elementos de consumo por parte del honorable
representante o jefe de fa dependencia respectiva a la Seccion de Suministros o
a quien haya determinado la Direccién Administrativa como supervisor del
contrato y termina con el ingreso al aplicativo de los elementos ingresados y su
distribucion.

3. DEFINICIONES:

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

Bienes de consumo controlable: Corresponden a los bienes muebles
adguiridos por la Camara de Representantes, catalogados como de menor
cuantfa, y que deben ser devueltos a la Entidad por la persona responsable de
su utilizacién una vez culmine sus funciones.

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
deterioren o desaparezcan; contablemente corresponden a los bienes
reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta y €quipo.

4. BASE LEGAL:
- Codigo Contencioso Administrativo, Cddigo Civil, Cédigo de
Procedimiento Civil, Cddigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del

Trabajo, Régimen del Empleado Plblico, Estatuto Tributario, -Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demds normas concordantes.

L3 o]
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3. POLITICAS INTERNAS:

El original del comprobante de entr
por el Almacenista ¢ por el supervis
entrega, y el funcionario autorizado por el honorable

de la dependencia solicitantes.

6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

Ingreso de elementos de consumo

Solicitud de elementos de consumo,
Autorizacién entrega.
Comprobante de entrega de elementos de consumo.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ega del elemento debe ser firmado
or del contrato o por quien haga Ia
representante o jefe

y entrega.

las  existencias, para
establecer su
disponibilidad Y €N caso

EASO ACTIVIDAD DESCRICPCION RESPONSABLE
1 Ingreso a la Corporacién | Se ingresan al Almacén Supervisor del
de elementos de | o donde Io determine el { contrato /
consumo. supervisor del contrato Almacenista.
0 la Direccion
Administrativa.
2 Registro en aplicativo de | Se registran las | Supervisor del
inventarios. cantidades de | contrato /
elementos ingresados. Almacenista /
Seccidn de
Suministros.
3 Solicitud de elementos Solicita  asignacién de Honorabies
de consumo. elementos de consumo representantes,
segin las necesidades jefes de
particulares al | dependencias.
{ supervisor del contrato
O a quien delegue Ia
Direccién
Administrativa.
4 Verificacidon de { El stpervisor del | Almacenista /
disponibilidad de | contrato confronta las Supervisor del
elementos de consumo solicitudes recibidas con Contrato

N kP
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de contar con
eXistencias procede a

su  entrega. Si [os
elementos se
encuentran en el
Almacén procede 3

solicitar al Almacenista
la  entrega a |los
solicitantes.

5 | Elaboracién del | Una vez establecida Ia Supervisor del
comprobante de | disponibilidad de bienes contrato /
entrega. Y sea autorizada Ia | Almacenista /

entrega por el | funcionario
Supervisor del contrato, designado por el
0 por el Almacenista, | honorable

éste elabora el | representante o
comprobante de salida jefe de
de los elementos a dependencia.
entregar,

6 Entrega de los bienes de | Con la entrega de Ios Supervisor del
consumo y firma del | elementos se elabora el | contrato 0
comprobante. documento de entrega | Almacenista /

y se firma el | funcionario que
comprobante. recibe.

7 Archivo de | Se archivan los | Almacenista /
comprobantes, comprobantes de salida supervisor del

de elementos de | contrato.
consumo  para sy
control.
8 Reporte a la Seccién de | Cada mes se reporta a | Supervisor del
Suministros. la Seccion de | contrato 0
Suministros la relacién Almacenista, -
de los  elementos dependiendo  de
ingresados ylquien haga las
entregados por | entregas.
despacho y
dependencia, y los
excedentes.
9 Registro en el aplicativo. | Se realiza el registro de | Seccién de
L los elementos de Suministros.

Wern shion B KN
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consumo que
ingresaron a la Entidad.

Fin del procedimiento
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3.2.5. REPUESTOS EN MANTENIMIENTO DE BIENES DEVOLUTIVOS:
1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permiten el registro en el aplicativo
Seven ERP o en el que tenga en uso la Corporacién del mantenimiento de los
bienes devoiutivos con que cuenta Ia Cémara de Representantes, con el fin de
dar cumplimiento a sus funciones misionales y administrativas.

2. ALCANCE:

Inicia con el reporte por parte del supervisor o dependencia responsable dei
mantenimiento prestado a los bienes devolutivos de la Corporacién y termina
con el ingreso al aplicativo de los registros del mantenimiento,

3. DEFINICIONES:

Mantenimiento de bienes devolutivos: Es aquel que se realiza a los bienes
devolutivos propiedad de la Entidad con el fin de garantizar su buen estado y
funcionamiento.

4, BASE LEGAL:

- Cddigo Contencioso Administrativo, Cédigo Civil, Cddigo de
Procedimiento Civil, Cddigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del
Trabajo, Régimen del Empleado Pdblico, Estatuto Tributario, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 5 de 1992 Y demas normas concordantes,

5. POLITICAS INTERNAS:

¢ la informacién es suministrada por la dependencia que tiene a cargo el
mantenimiento o por el supervisor del contrato celebrado para tal fin,

6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:
e Solicitud de mantenimiento.

s Autorizacidn.
e Informe del mantenimiento.

~XNT
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO ACTIVIDAD DESCRICPCION RESPONSABLE

1 Solicitud de | El honorable | Honorables
mantenimiento a bienes | representante o el jefe | representantes,
devolutivos. de dependencia | jefes

solicitante, presenta | dependencias.
solicitud a la

dependencia

competente 0 al

supervisor del contrato,

para el mantenimiento

de los bienes.

2 | Verificacién de | E! jefe de I3 Jefe de
disponibilidad de | dependencia dependencia
mantenimiento. responsable o el responsable del

supervisor del contrato | mantenimiento /
confrontan las Supervisor del
solicitudes recibidas Contrato.

con la disponibilidad de

mantenimiento, e

informa al solicitante.

3 | Ejecucion del | Una vez autorizado se | Jefe de

mantenimiento. realiza el dependencia
mantenimiento, responsable del
mantenimiento /
Supervisor dei
Contrato,

4 Firma del comprobante | Realizado el Jefe de
de mantenimiento v | mantenimiento que dependencia
archivo de registros. conlieve el uso de responsable del

repuestos se procede a mantenimiento /
la firma del Supervisor del
comprobante de Contrato.
entrega del bien
reparado y se
conservan los registros
de los repuestos
incluidos.

5 Reporte a la Seccidn de | Cada mes se reportaa | Jefe de

Suministros.

la Seccién de

dependencia




s

Suministros [a relacién responsable del
del mantenimiento mantenimiento /
adelantado, en un Supervisor del
cuadro que contenga la | Contrato.
descripcidn del bien, la
placa de inventario, los
repuestos utilizados y el
tercero a cargo del

bien,
6 Registro en el aplicativo. | Se realiza e registro de | Seccién de
Tos mantenimientos Suministros.

realizados a los bienes
devolutivos de la
Entidad.

Fin del procedimiento
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3.2.6. EXPEDICION DE PAZ Y SALVOS:  NYer ?cx%r- 3+

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permitan la adecuada expedicién de paz
y salvos por parte de la Seccién de Suministros a los honorables representantes

devolutivos. ,
o . ——
2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud a Ia Division de Servicios, & la Seccién de Suministros v al

Almacén, y termina con la expedicién de paz y: salvo.
it

4. DEFINICIONES:

S
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
deterioren o desaparezcan; contablemente corresponden a los bienes

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

Bienes de consumo controlable: Corresponden a los bienes muebles
adquiridos por la Camara de Representantes, catalogados como de menor
cuantia, y que deben ser devueltos a la entidad por la persona responsable de
su utilizacion una vez culminen sus funciones,

4. REFERENCIA Y/0 NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Cddigo Contencioso, Administrativo, Cédigo Civif, Codigo de Procedimiento
Civil, .Cddigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo,
Reégimen del Empleado Pablico, Estatuto Tributario, Ley 80 de 1993, Ley

1150 de 2007, Ley 5 de 1992 'Y demas normas concordantes, -

5. POLITICAS INTERNAS:

* Solamente se expedird. el Paz y Salvo..cuando. el responsab sdeda..

Custodia de los bienes los haya” restituido, ‘cliando a falta de al
ellos la compafifa aseguradora lo restituya o indemnice a la Corporacién o
cuando el responsable lo reemplaza por un bien en iguales o mejores
condiciones o hace el pago en la cuenta que determine la Corporacién, o

cuando el no pago por parte de Ia aseguradora sea responsabilidad de la
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+ Este procedimiento también aplica para solicitudes de paz y salvo para

cesantias parciales.

6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

° Solicitud de paz y salvo a la Division de Servicios, a la Seccidn de

Suministros y al Almacén.

® Inventarios que reposan en la Seccién de Suministros.

° Paz y salvo.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO ACTIVIDAD DESCRICPCION RESPONSABLE
1 Solicitud de Paz y Salvo, | Presenta solicitud | Funcionario
escrita de paz y salvo a | solicitante.

la Divisidn de Servicios,
a la Seccion de
Suministros y al
Almacén, por concepto
de los bienes que se
tenian a cargo.

2 Verificacion de

informacion

la

Contrasta los elementos
a entregar por parte del
funcionario responsable
de su custodia, con la
informacion  existente
en el sistema de
Administracion de
Inventarios.

Jefe de la Division
de Servicios /
Jefe de la Seccion
de Suministros /
Almacenista.

3 | Expedicién del
Salvo

Paz vy

Una vez verificada la
informacién y recibidos
los paz y salvo de la
Divisién de Servicios y
del Almacén, se expide
el respectivo Paz vy
Salvo, el cual debe ir
firmado por el Jefe de
la Seccion de
Suministros.

Jefe de la Seccidn
de Suministros [
Asistente  Seccidn
de Suministros /[
Auxiliar Seccion de
Suministros.

4 Inicio del proceso de

responsabilidad

por

En caso de bienes
faltantes se adelanta la

Jefe /[ Asistentes
Seccion de




e
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bienes  faltantes vy
reporte a Control
Disciplinario Interno.

reclamacion a
solicitante o al tercero
responsable del bien. Si
no atiende al
reguerimiento se inicia
ante las instancias
internas el proceso de
responsabilidad  para
determinar la
responsabilidad del
funcionario que tiene a
cargo la custodia del
bien. Este reporte
también se remite a
Control Disciplinario
Interno.

Suministros.

Reporte de Informacion
a la Seccion de
Contabilidad.

Envio del reporte de los
bienes perdidos, con el
fin de realizar los
ajustes contables a que
haya lugar.

Almacenista.

Entrega de Paz y Salvo.

Se hace entrega del paz
y salvo al solicitante 0 a
st delegado cuando se
legalice el ingreso o
pago de Ilos bienes
faltantes.

Jefe Division de
Servicios / Jefe de
la Seccion de
Suministros /
Almacenista,

Archivo.

El Jefe de la Seccion de
Suministros, el
Asistente o Auxiliar de
la Seccién de
Suministros procede al
archivo de paz vy salvo
en la carpeta de
inventarios del
despacho del honorable
representante o de Ia
dependencia
correspondiente.

Jefe de la Seccion
de Suministros /
Asistente  Seccion
de Suministros /
Auxiliar Seccion de
Suministros.

Fin del Procedimiento
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3.3. PROCEDIMIENTOS A CARGO DE LA DIVISION DE SERVICIOS:

3.3.1. ASIGNACION Y ENTREGA DEL PARQUE AUTOMOTOR:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permiten la asignacién y entrega del
parque automotor de propiedad o-control de [a Camara de Representantes a los
honorables representantes, jefes de dependencias de Corporacion.

2. ALCANCE:

Inicia con la entrega de la solicitud de vehiculos por parte de ios honorables
representantes, jefes de dependencias de la Corporacion a la Direccién
Administrativa y termina con el ingreso al Sistema de Inventarios por la Seccidn
de Suministros.

3. DEFINICIONES:

Bienes devolutivos: El parque automotor hace parte de aquellos bienes que
no se consumen por el primer uso gue se haga de ellos, aunque por el tiempo o
por razdn de su naturaleza, se deterioren 0 desaparezcan; contablemente
corresponden a-los bienes reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta y
equipo.

4. BASE LEGAL:

- Codigo Contencioso Administrativo, Cddigo Civil, Cddigo de
Procedimiento Civil, Cédigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del
Trabajo, Régimen del Empleado Publico, Estatuto Tributario, Ley 80 de
1993, Ley 1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demas normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:

* Asignacion del parque automotor atendiendo a los niveles de seguridad y
lo establecido en la Resolucidon No. 3689 de 2010.

6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

Resolucién de asignacién de vehiculos
Formato “Inventario de Entrega de Vehiculos”
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD

DESCRICPCION

RESPONSABLE

Oficio de solicitud.

El honorable
representante  a la
Camara o jefe de
dependencia  presenta
oficio de solicitud de
vehiculos a la Direccidn
Administrativa.

Honorable
representante /
jefe de
dependencia
solicitante.

El Jefe de la Division de
Servicios informa a la
Direccion Administrativa
la disponibilidad de
vehiculos en el pargue
automotor.

Jefe Division de
Servicios.

Verificacion de
disponibilidad de
vehiculos

Expedicidn de la

Resolucion de Asignacion

Una vez establecida la

disponibilidad de
vehiculos se expide la
Resolucidn de

asignacién, la cual debe
ir firmada por el Director
Administrativo vy el
Secretario General de la
Corporacion.

La Secretaria General
remite copia de Ia
resolucién de asignacion
a la Direccidn
Administrativa, Division
de Servicios, Seccidn de
Suministros, Vs al
honorable representante
o0 jefe de la dependencia
a quien se le asignd,

Director
Administrativo /
Secretario General

Programacién de |a
entrega del vehiculo

Se convoca al honorable
representante o al jefe
de dependencia al cual
se le asignod el vehiculo
0 {a motocicieta para su

Honorable
representante /
Jefe de

dependencia /
Jefe de la Division

ISR SR PR e Y ¥
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entrega. de  Servicios [/
funcionario
asignado de Ia
Division de
Servicios,
funcionario que
recibe el vehiculo.
Realizacién del inventario | El honorable | Honorable
del vehiculo o | representante, o jefe de | representante /
motocicleta a entregar. dependencia al cual se | jefe de
le asigno el vehiculo o | dependencia
su designado, verifica | solicitante /
visualmente el estado | funcionario
del vehiculo y los|encargado del
elementos que hacen | recibo / Jefe de la
parte integral del | Division de
mismo. Se realiza el | Servicios /
inventario. funcionario
asignado de Ia
Division de
Servicios.
Firma  del  formato |Una vez verificado el | Honorable
“Inventario Entrega de | vehiculo % sus | representante /
vehiculos” y  entrega | elementos por parte del | jefe de
formal del vehiculo o |honorable dependencia

motocicleta.

representante, jefe de
dependencia 0
funcionaric  encargado
del recibo, se firma el
formato “Inventario
Entrega de vehiculos”,
el cual debe ir firmado
por el honorable
representante o el jefe
de dependencia
solicitante, el Jefe de la
Divisién de Servicios y el
funcionario asignado de
la Division de Servicios.
Se hace la entrega
formal del vehiculo y se

solicitante / Jefe de
la Division de

Servicios /
funcionario
asignado de Ila
Division de
Servicios /
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entrega una copia del
formato “Inventario
entrega de vehiculos” a
quien recibe el vehiculo
y archiva original en
carpeta
correspondiente.

7 | Reporte de informacion a
la Seccion de
Suministros.

Envia oficio con copia
del formato “Inventario
entrega de vehiculos”
para la actualizacion de
la informacion en el

Sistema de
Administracion de
Inventarios, con el fin
de llevar un control
administrativo del

parque automotor.

Jefe Division de

Servicios [ Jefe
Seccion de
Suministros.

8 | Actualizacion del Sistema
de Administracion de
inventarios.

Con Ila resolucion de
asignacion y el formato
“Inventario Entrega de
Vehiculos” se actualiza
la  informacién  del
vehiculo en el Sistema
de Administracion de
Inventarios.

Jefe Seccién de

Suministros /
funcionario
asignado  Seccidn

de Suministros.

Fin del Procedimiento
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3.3.2. RECIBO O DEVOLUCION DE VEHICULOS: -
1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permitan la devolucidn de los vehiculos
que hacen parte del parque auto motor a cargo de los honorables
representantes y jefes de dependencias a la Divisién de Servicios, con el fin de
llevar un control y registro de los mismos y asi establecer su disponibilidad.

2. ALCANCE:

Inicia con la devolucion del vehiculo a la Corporacién y termina con el reporte a
la Seccién de Contabilidad de los movimientos de vehiculos con el fin de realizar
los ajustes contables a que haya lugar.

3. DEFINICIONES:

Bienes devolutivos: Ei parque automotor hace parte de aquellos bienes que
no-se consumen por el primer uso que se haga de ellos, aungue por el tiempo o
por razon de su naturaleza, se deterioren o desaparezcan; contablemente
corresponden a los bienes reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta y
equipo.

4. REFERENCIA Y /O NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Codigo Contencioso Administrativo, Codigo Civil, Cédigo de Procedimiento
Civil, Cddigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo,
Régimen del Empleado Publico, Estatuto Tributario, Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demas normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:

» El recibo de los vehiculos que hacen parte del parque automotor al
momento de definirse y expedirse el acto administrativo que manifiesta la
entrega por parte del tercero a cargo.

« FEl recibo de los vehiculos ajustados al formato “Inventario Recibo de
Vehiculos” por parte de la Division de Servicios.

6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:

» Resolucién de devolucién o reasignacidn de vehiculos”.
« Formato “Inventario Recibo de Vehiculos”.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO ACTIVIDAD DESCRICPCION RESPONSABLE

1 Formato “Inventario | Informa a la Direccién | Honorable
Recibo de Vehiculos”. Administrativa por | representante /

escrito la decisién de | jefe de
devolver el vehiculo a | dependencia
cargo 0 la Direccion | solicitante /
Administrativa hace la | Direccién

solicitud de la | Administrativa.
devolucién del vehiculo

al tercero que lo tenga

a cargo.

2 | Resolucion de | Expide Resolucion de | Director
devolucion o0 | devolucion 0 | Administrativo
reasignacion. reasignacion. Secretario General.

La Secretaria General
remite copia de Ia
resolucion de
devolucion o nueva
asignacion a la
Direccién
Administrativa, a Ia
Divisidn de Servicios, a
la Seccion de
Suministros, % al
honorable
representante ¢ jefe de
la dependencia que va
a devolver el vehiculo o
recibirlo. .

3 |Programacion de la|Se Convoca al { Honorable

devolucion del vehiculo. | honorable representante [
representante o al jefe | jefe de
de la dependencia, para | dependencia
realizar la respectiva | solicitante / Jefe
devolucién, al | de [a Division de
funcionario  asignado | Servicios /
por la Divisidn de | funcionario
Servicios. asignado de Ia
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Division de

Servicios /
funcionario
autorizado para la
entrega.

Realizacion de inventario
al vehiculo 0

Realiza inventario del
vehiculo y de sus

Jefe de la Divisién
de Servicios [

motocicleta. elementos para recibo a | funcionario
satisfaccién por parte | asignado de
de la Division de | Division de
Servicios. Servicios.

Firma  del  formato | Una vez verificado el | Honorable

“Inventario Recibo de | vehiculo y sus | representante /

Vehiculos” y  recibo | elementos por parte del | jefe de

formal del vehiculo.

funcionario asignado de
la Division de Servicios,
se hace firmar el
formato “Inventario
Recibo de Vehiculos”
por parte del
representante o jefe
dependencia, el jefe de
la Division de Servicios
Y el funcionario
asignado por la Division
de Servicios. Se hace
el recibo formal del
vehiculo vy se entrega a
quien  devuelve el
vehiculo una copia del
formato *Inventario
Recibo de Vehiculos” y
archiva original en
carpeta
correspondiente.

dependencia que
devuelve / Jefe de
la  Division de
Servicios /
funcionario
autorizado para la
entrega

Reporte de informacion
a la Seccion de
Suministros.

Envia oficio con copia
del formato “Inventario
Recibo de Vehiculos”
para la actualizacion de
la informacion en el
Sistema de

Jefe Division de
Servicios [ Jefe
Seccion de
Suministros

67

Rt o



Administracion de
Inventarios. Si quedan
elementos del vehiculo
pendientes de entregar
el control queda bajo la
responsabilidad de la
Divisidn de Servicios.

Actualizacion del
Sistemna de
Administracion de

Inventarios.

Con la resolucidn de
devolucidn o nueva
asignacion, y con el
formato - “Inventario
Recibo de Vehiculos”,
se actualiza fa
informacion del
vehiculo en el Sistema
de Administracion de
Inventarios, con €l fin
de llevar un control
administrativo del
parque automotor. La
Seccién de Suministros
realiza la novedad del
cambio de tercero
responsable en el
aplicativo tan pronto
reciba el Formato
“Inventario recibo de
vehiculos”, asi haya
elementos del
automotor faltantes de
los cuales la Division de
Servicios adelantara el
tramite
correspondiente.

Jefe Seccidn de
Suministros /
funcionario
asignado  Seccidn
de Suministros.

Inicio del proceso de
reclamacion ante la
aseguradora de los
elementos faltantes del
vehiculo.

En caso de elementos
faltantes del vehiculo se
adelanta la reclamacicn
ante el tercero
responsable del bien,
de no encontrarse el o
los faltantes se reclama

Jefe Division de

Servicios /
funcionario
asignado de la
Divisién de
Servicios.
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ante la aseguradora. vy
el responsable del
vehiculo con elementos
perdidos pagara el
deducible establecido.
Si la aseguradora no
hace la reposicién del o
los bienes, se reclaman
al tercero responsable,
siempre y cuando la
causa del no
reconocimiento por
parte de Ia aseguradora
no sea responsabilidad
de la Administracién. Se
inicia ante [as instancias
internas el proceso para
determinar la
responsabilidad del
funcionario que tiene a
cargo la custodia del
bien. En el evento de
pérdida de uno o varios
elementos del vehiculo
la Divisidn de Servicios
reporta la situacién a la
Division Juridica, para
que se Inicien las
acciones fiscales vy
penales pertinentes.

No devolucidn
vehiculo

del

En el evento de la no
devolucion del vehiculo
se adelanta ia
reclamacion ante el
tercero responsable, si
no da respuesta se
informa a la Division
Juridica y la Oficina de
Control Interno
Disciplinario para que
inicien las acciones

Jefe Division de
Servicios.
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administrativas, civiles y
penales para la
recuperacion del bien.

10 | Comprobacién de
pérdida del vehiculo.

la

Se reclama ante Iz
aseguradora y  se
informa a la Seccion de
Suministros, Seccion de
Contabilidad y Almacén
para que procedan con
la novedad en el
aplicativo de inventarios

Jefe Division de
Servicios

y en los estados
financieros.

11 | Pérdida del vehiculo El honorable | Honorable
representante o jefe de | representante /
dependencia que tenfa | jefe de

asignado el vehiculo
envia oficio con el
denuncio de pérdida del
vehiculo  con los
soportes respectivos a
fa Division de Servicios
para iniciar los tramites
ante la aseguradora.

dependencia que
devuelve / Jefe de
la  Division de
Servicios.

12 | Reporte de Informacion

a la Seccidn
Contabilidad

de

Envia reporte de las
novedades generadas
por pérdida de
vehiculos, con el fin de
realizar los  ajustes
contables a ‘que haya
lugar.

Jefe Seccidon de

Suministros /
funcionario
asignado de |Ia
Seccion de
Suministros

Fin del Procedimiento
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3.3.3. POLIZAS DE SEGUROS DE VEHICULOS:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que se requieren para la adquisicién y
renovacion de los seguros de vehiculos y las responsabilidades sobre el cuidado
del parque automotor de la Corporacidn.

2. ALCANCE:

Inicia con la verificacion del seguro para el parque automotor de la Corporacidn
por parte de la Division de Servicios y termina con la reclamacién en caso de
pérdida del bien y registro en aplicativo y Contabilidad.

3. DEFINICIONES:

Seguros: El seguro del automovil es un contrato de seguro que cubre los
riesgos creados por la conduccién de automdviles en caso de causar un
accidente.

4, REFERENCIA Y/O NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Cddigo Contencioso Administrativo, Cédigo Civil, Cédigo de Procedimiento
Civil, Cddigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo,
Régimen del Empleado Publico, Estatuto Tributario, Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demas normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:

» La necesidad de adquisicién o renovacién de las pdlizas de seguros debe
realizarse por parte de la Direccién Administrativa de la Cémara por
solicitud de la Division de Servicios, con antelacién al vencimiento del
mismo.

o Obligatoriedad de asegurar los bienes del Estado.

6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:
» Solicitud de renovacion de seguros de vehiculos.

+ Seguros vehiculos,
« Seguro obligatorio.

71

T



Y

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

ACTIVIDAD

DESCRICPCION

RESPONSABLE

1

Solicitud de adquisicion
0 renovacion de pdlizas
de seguros de
vehiculos.

Solicita por escrito a la
Direccidn

Administrativa, la
renovacion de las
pdlizas de  seguros
(Todo Riesgo

Automoviles, SOAT) de
los vehiculos.

Jefe Division de
Servicios.

Adquisicion de pdlizas
de  seguros (Todo
Riesgo Automaviles,
SOAT) de vehiculos.

Adelanta el proceso
licitatorio y/o
contractual.

Director
Administrativo.

Entrega de los seguros
al funcionario
responsable de la
custodia del vehiculo.

Una vez asignado el
vehiculo, se hace la
entrega del seguro
obligatorio (SOAT) al
honorable
representante ¢ jefe de
dependencia a quien se
le asignd y entregd el
vehiculo y lo tiene bajo
su custodia.

Si el vehiculo es nuevo
se tramita la pdliza de
seguro (Todo Riesgo
Automéviles) a través
del corredor de seguros
y el SOAT la empresa
que lo vende o
suministra.

Honorable
representante /
jefe de
dependencia / Jefe
Division de
Servicios.

Archivo de documentos.

Se archiva en la carpeta
del  vehiculo copia
vigente de los seguros.

Jefe Divisioh de
Servicios.

Reclamacion por
perdida.

Reclamo a la
aseguradora por
pérdida del vehiculo del
pargue automotor.

Jefe Division de
Servicios.

Inicio del proceso de

En caso de pérdida del
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reclamacion ante la
aseguradora del
vehiculo.

vehiculo se adelanta la
reclamacion ante el
tercero responsable del
bien, de no encontrarse
el o los faltantes del
vehiculo se reclama
ante la aseguradora. Si
la aseguradora no hace
la reposicién del bien,
se reclama ante el
tercero responsable del
vehiculo, se inicia ante
las instancias internas el

proceso para
determinar la
responsabilidad del

funcionario que tiene a
cargo la custodia del
bien. En el evento de
pérdida de uno o varios
elementos del vehiculo
la Division de Servicios
reporta la situacién a
Control Interno
Disciplinario.

Vehiculos o motocicletas
sin seguro O no
reclamacion ante la
aseguradora.

Reporte a las Secciones
de Suministros y de
Contabilidad, al
Almacén, sobre pérdida
de vehiculos gue no son
reconocidas por la
aseguradora o no se
reclaman a la misma.

Jefe Division de
Servicios.

Baja  del  vehiculo
perdido sin reposicion.
Reporte a la Seccién de
Contabilidad.

La Seccion de
Suministros y el
Almacenista ponen a
consideracion del
Comité de Bajas Ia
novedad del no
reconocimiento del
vehiculo por parte de la

Jefe Seccion de
Suministros /
Almacenista.
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aseguradora y el pago
(consignacion) o no del
mismo, por parte del
tercero responsable
para que autorice su
baja. Envia reporte de
las novedades
generadas por pérdida
sin reposicién de o de
sus componentes, con
el fin de realizar los
ajustes contables a que
haya lugar.

Fin del Procedimiento
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3.3.4. POLIZAS DE SEGUROS BIENES DEVOLUTIVOS:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que se requieren para el aseguramiento de
los bienes a cargo de la Corporacion y las responsabilidades sobre el cuidado de
los hienes.

2. ALCANCE:

Inicia con el reporte del Almaceén de los bienes adquiridos y que requieren ser
asegurados y termina con la reclamacién en caso de pérdida det bien y registro
en aplicativo y Contabilidad.

3. DEFINICIONES:

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

Seguros: El seguro de jos bienes es un contrato de seguro que cubre los
riesgos creados por los dafios y pérdida de los bienes.

4. REFERENCIA Y/O NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Cdédigo Contencioso Administrativo, Cédigo Civil, Cédigo de Procedimiento
Civil, Cddigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo,
Régimen del Empleado Publico, Estatuto Tributario, Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demas normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:

« La necesidad de adquisicién o renovacién de las pdlizas de seguros debe
realizarse por parte de la Direccién Administrativa de la Camara por
solicitud de la Division de Servicios, con antelacion al vencimiento del
mismo.

« Obligatoriedad de asegurar los bienes del Estado.

6. DOCUMENTOS Y FORMATGQS:

» Solicitud aseguramiento bienes de la Entidad.

1
[
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Seqguros bienes de fa Entidad.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO

ACTIVIDAD

DESCRICPCION

RESPONSABLE

1

Solicitud de adquisicidn
0 renovacion de pdlizas
de seguros de bienes
devolutivos.

Solicita por escrito a la
Direccion
Administrativa, la
renovacion de los
seguros de  bienes
devolutivos.

Jefe Division
Servicios.

de

Reporte de adquisicidn

de bienes devolutivos.

Reporta a la Division de
Servicios la relacién de
los bienes devolutivos
adquiridos para que se
proceda a la inclusion
en la pdliza de seguros.

Almacenista.

Reporte de pérdida de
bienes devolutivos.

‘| demas

Los terceros
responsables que
pierdan bienes
devolutivos allegan a la
Division de Servicios
oficio con denuncia por
pérdida del bien vy
soportes vy
solicita se adelante la
reclamacién ante |la
aseguradora.

Honorables
representantes
funcionarios
planta.

Reclamacion por pérdida
del bien devolutivo.

Se presenta reclamo
ante la asegutadora por
pérdida de bien
devolutivo.

Jefe Division
Servicios.

de

Informe de la pérdida
del bien devolutivo a la
Seccién de Suministros y
al Almacén.

La Division de Servicios
informa sobre la
pérdida del bien
devolutivo a la Seccion
de Suministros y al
Almacén, para su retiro
del aplicativo.

Jefe Division
Servicios.

de

Ingreso
reposicion.

bien por

Cuando ingresa el bien
devolutivo por

Almacenista.
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reposicién se realiza la
entrega en el Almacén
y alli se hace el retiro
del bien perdido y Ia
inclusién del nuevo bien
en el aplicativo, y su
asignacion a quien lo
perdié y en caso de no
estar vinculado a la
Corporacién, a quien la
Direccién Administrativa
determine.

Reporte a la Seccidn de
Contabilidad.

El Almacenista informa
del retiro del bien
devolutivo perdido y del
bien que ingresa por
reposicién a la Seccién
de Contabilidad, para
los ajustes a la
propiedad planta vy
equipo.

Almacenista.

Bienes devolutivos sin
seguro 0 no reclamacion
ante la aseguradora.

Reporte de la Division
de Servicios, a las

Secciones de
Suministros y
Contabilidad, sobre
pérdida de bienes

devolutivos que no son
reconocides  por la
aseguradora 0 no se
reclaman a la misma.

Jefe Division
Servicios.

de

Inicio del proceso de

responsabilidad por
bienes devolutivos
perdidos, y reporte a
Control Disciplinario

Interno.

En caso de bienes
devolutivos perdidos se
adelanta fa reclamacién
al  solicitante o al
tercero responsable del
bien, de no encontrarse
el bien o los bienes, se
reclama ante la
aseguradora. Sila
aseguradora no hace

Jefe de la Division

de Servicios
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reposicion del bien, se
inicia ante las instancias
internas el proceso para
determinar la
responsabilidad del
funcionario que tiene a
cargo la custodia del
bien. Este reporte
también se remite a
Control Interno
Disciplinario.

10

Baja del bien devolutivo
perdido sin reposicidn.
Reporte a la Seccion de
Contabilidad.

La Seccién de
Suministros Vi el
Almacenista ponen a
consideracién del
Comité de Bajas Ila
novedad del no
reconocimiento del bien
devolutivo por parte de
la aseguradora y el
pago (consignacién) o
no del mismo, por parte
del tercero responsable
para que autorice su
baja. Envia reporte de
las novedades
generadas por pérdida
sin reposicién de o de
Sus componentes, con
el fin de realizar los
ajustes contables a que
haya lugar.

Jefe Seccion de
Suministros /
Almacenista.

Fin del Procedimiento

Se exceptlia de este procedimiento los vehiculos, estan contemplados en el

item anterior.
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3.3.5. EXPEDICION DE PAZ Y SALVO VEHICULOS:

1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias que permitan la adecuada expedicion de paz
y salvos por parte de la Division de Servicios a los honorables representantes, o
jefes de dependencia que tengan bajo su custodia los vehiculos y motocicletas
que hacen parte del parque automotor de Camara de Representantes.

2. ALCANCE:

Inicia con la solicitud a la Division de Servicios y termina con la expedicion del
paz y salvo.

3. DEFINICIONES:

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

4. REFERENCIA Y/O NORMATIVIDAD APLICABLE:

- Cddigo Contencioso Administrativo, Cédigo Civil, Codigo de Procedimiento
Civil, Cddigo Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo,
Régimen del Empleado Pdblico, Estatuto Tributario, Ley 80 de 1993, Ley
1150 de 2007, Ley 5 de 1992 y demds normas concordantes.

5. POLITICAS INTERNAS:

« Solamente se expedird el Paz y Salvo cuando el responsable de [a
custodia del vehiculo o la motocicleta lo haya restituido con todos sus
elementos, o cuando a falta de alguno de ellos la compadia aseguradora
lo restituya o indemnice a la Corporacion o cuando el no pago por parte
de la aseguradora sea responsabilidad de la Administracion.

6. DOCUMENTOS Y FORMATOS:
« Solicitud de paz y salvo a la Divisidn de Servicios.

« Inventarios que reposan en la Seccién de Suministros.
s Pazy salvo.
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PASO ACTIVIDAD DESCRICPCION RESPONSABLE
1 Solicitud de Paz y Salvo. | Presenta la solicitud de | Honorable
paz y salvo por | representante /
concepto de los | jefe  dependencia
vehiculos que se tenfan | solicitante,
a cargo.
2 | Verificacion de Ta|Verifica en la carpeta | Jefe Divisidbn de
informacién det vehiculo que el | Servicios /
solicitante se encuentre | funcionario
a paz y salvo confasignado de Ia
respecto al vehiculo y | Divisidn de
sus elementos, en un | Servicios.
término de tres (3) dias
habiles se entrega.
3 Expediciéon de Paz y|Una vez verificada la|Jefe Division de
Salvo informacién en la | Servicios /
carpeta de control del | funcionario
vehiculo y se encuentre | asignado de |la
gue se recibe Jo | Division de
entregado, se expide el | Servicios.
Paz vy Salvo, el cual
debe ir firmado por el
Jefe de la Division de
Servicios.
4 Entrega de Paz y Salvo, | Se hace entrega del paz | Jefe Division de

remision a la Seccién de
Suministros y archivo.

y salvo al solicitante o a
su delegado y se remite
copia a la Seccion de
Suministros. En caso de
entrega del vehiculo
con elementos faltantes
ta Divisidn de Servicios
informara a la Seccion
de Suministros sobre la
entrega, para que se
adelante el traslado del
bien, puesto que en el
sistema de inventarios
el vehiculo es un solo

Servicios /
funcionario
asignado de la
Division de
Servicios.
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bien, sin que se
registren

individualmente  cada
uno de los elementos
que lo componen. Este
trasiado no significa
que se cuenta con paz
y salvo.

Actualizacidn del
Sistema . de
Administracion de
Inventarios.

Se retira del inventario
del tercero responsable
el vehiculo regresado a
la Divisién de Servicios,
sin que se exonere al
honorable

representante 0
funcionario que lo tenia
a cargo, de |Ia
responsabilidad de
reponer los elementos
faltantes.

Jefe Seccidn de

Suministros /
funcionario
asignado de la
Seccion de
Suministros.

Pérdida:  Inicio  del
proceso de reclamacion
ante la aseguradora.

En caso de elementos
del vehiculo faltantes se
adelanta la reclamacién
ante el tercero
responsable del bien,
de no encontrarse el o
los faltantes se reclama
ante la aseguradora y el
responsable del
vehiculo con elementos
perdidos pagard el
deducible establecido.
Si la aseguradora no
hace la reposicién del o
los bienes, se reclaman
al tercero responsable,
siempre y cuando Ia
causa del no
reconocimiento por
parte de la aseguradora
N0 sea responsabilidad

Jefe Division de
Servicios

™
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de la Administracion. Se
inicia ante las instancias
internas el proceso para
determinar la
responsabilidad del
funcionario que tiene a
cargo la custodia del

| bien. En el evento de

pérdida de uno o varios
elementos del vehiculo
la Divisién de Servicios
reporta la situacién a la
Division Juridica, para
que se inicien las
acciones  fiscales vy
penales pertinentes.

Entrega de Paz y Salvo
de la Divisién de
Servicios.

Solo hasta cuando se
legalice e! ingreso o
pago del vehiculo o
bienes que lo
componen faltantes, se
hace entrega de paz y
salvo de la Division de
Servicios al solicitante o
a su delegado.

Jefe Division de
Servicios.

Archivo paz y salvo.

Se envia copia de paz y
salvo a la Seccién de
Suministros y se archiva
otiginal en carpeta del
vehiculo.

Jefe Division de

Reporte de informacion
a la Seccidon de
Contabilidad y al Comité
de Bajas.

Después de poner a
consideracién la pérdida
y ser aprobado por el
Comité de Bajas, envia
reporte de fas
novedades generadas
por pérdida sin

Servicios /
funcionario
asignado de la
Division de
Servicios [ Jefe
Seccion de
Suministros.

Jefe Seccion
Suministros /
Almacenista.

82




D
=

o

reposicién del vehiculo
0 de sus componentes,
con el fin-de realizar los
ajustes contables a que
hava lugar.

Fin del Procedimiento
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4. PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL INGRESO DE BIENES:
4.1 Adquisicién bor compras:

Es el proceso mediante el cual la entidad adquiere los bienes a través de un contrato u
orden de compra en desarrollo del procedimiento de proyeccién de compras de acuerdo
con las necesidades de la entidad, a través de la contratacidn con las formalidades
plenas de conformidad con las disposiciones vigentes por ley.

Los bienes adquiridos deben ser entregados en su totalidad por parte del proveedor en
el Almacén o en el lugar que estipule la orden de adquisicion; en el evento de
presentarse o hacerse necesario recibir entregas parciales en razdén de las
caracteristicas del producto, especificaciones técnicas, procesos de importacion, fechas
de vencimiento, en el caso de los-medicamentos y alimentos, entre otras; deberd
quedar estipulado en el contrato.

El responsable del Almacén no podrd recibir bienes a proveedores, sin que exista
contrato autorizado por parte de la Corporacidn y del cual debe recibir oportunamente
la copia respectiva, documento con el cual el Almacenista controlara las fechas de
entrega pactadas y acondicionara los espacios fisicos y los elementos o equipos
necesarios para hacer la recepcion.

Si la entrega de los bienes estd de acuerdo con las especificaciones estipuladas en el
contrato de adquisicion, el Almacenista o personal encargado firmard la factura o
documento soporie legalmente admitido que sea presentado por el vendedor o su
representante como constancia de haber recibido a satisfaccion y elaborara el
documento oficial de ingreso del bien, agotando el procedimiento estipulado en este
Manual.

Dado el caso de realizarse compras de bienes devolutivos a través de cajas menores o
fondos fijos reembolsables por la urgencia del servicio, deberd tenerse en cuenta como
minimo los siguientes aspectos:

a. La autorizacidn de la compra se dara previo concepto de "no existencia en
bodega" de los elementos a adquirlr, certificado por el Almacén. Obsolescencia

b. La factura o el documento equivalente, de acuerdo con lo establecido en el
Régimen de Contabilidad Plblica, serd el soporte para legalizar el ingreso al
Almacén, que junto con el concepto de "no existencia" serd entregado al
Almacenista a més tardar al siguiente dia habil de haber efectuado la compra.
Acta de entrega.

c. El Almacenista realizara el registro de ingreso correspondiente directamente a la
cuenta propiedades, planta y equipo - bienes en servicio -, a nombre del

B4
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funcionario que lo tiene en uso en el aplicativo SEVEN-ERP o cualquier otro
software o aplicativo adquirido por la Honorable Camara de Representantes.

d. Este tramite serd realizado por el responsable del manejo de la caja menor,
dado que para legalizar el reembolso debera anexar a la factura el comprobante
de salida o traslado al servicio.

e. Los bienes de consumo adquiridos por caja menor no ingresan al Aimacén.

Procedimiento contable:

a) En el caso de existir un anticipo.

Anticipo:

I copico | DESCRIPCION

" DEBITO -

1420

| 142012

AVANCES 'Y  ANTICIPOS
ENTREGADOS '

Por el valor del |
i anticipo entregado - |

Anticipo para; adqmsu:lon de o

-} bienes y° servmlos

(4705
| 470508

Compra:

FONDOS-'RECIBIDOS“ ‘

1 Funcionamiento

DESCRIPCION.

' Por- el valor glrado
Coipor lav
1. General del Tesoro

“Pireccion;, |

L ; 5_Nac10nal

PROPIEDADES, - PLANTA - Y

1 EQUIPO
Subcuenta que identifiqué el |
tipo de bien adqumdo Y sut
-estado..

Por ei costo de

| adquisicién del bien

{4705
{1470508

FONDOS RECIBIDOS
Funcionamiento

. Por e[ Valor glrado ]

pot - la - ‘Direccion/

‘General del’ Tesoro
‘Nacional.

11420

{| 142012

‘AVANCES";Y

-1 ENTREGADOS - . -
Anticipo, para adqmsucnon de :

'| bienes yservncms ‘

ANTICIPOS -

1Por la Iegalizaci6n§
1del. - anticipo;
"1 entregado. ‘
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. b) En el caso de no existir anticipos y la compra se realice a crédito

DESCIPIONi ;

PROPIEDADES
. | EQUIPO -
B Subcuenta

g SERVICIO NACIONALES .
1. 'Blenesyservmlos ‘

‘f‘r;.Por e[ valor de la

| ".'_-_ "obilgacmn

Funcionamiento-

FONDOS RECIBIDOS

DESCRIPCION:: - ~

Por el va]or glrado

‘|por la . Direccion:

General deI Tesoro

e ;_Nacmnal K

.PROPIEDADES - PLANTA. Y|
4 EQUIPO.- .

_Subcuentaque-, [dentlf' que e[
o ‘-tlpo de’ b[en adqumdo MUSU L

“Por eI valor - de. Ios L
. mtereses ooyl
corr_nsmnes A

Reconocimiento de la compra

" DESCRIPCION. " - .|

c) En el caso de no existir anticipos y la compra se realice de contado

T PROPIEDADES, - PLANTA-'_ Y

| EQUIPO - |
_ Subcuenta que ldentifque e}

or el costo:” de

adquaslt:lon del blen
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| estado.”

tlpo de blen adqumdo Yy su o

ADQUISICION PE - BIENES Y
SERVICIO: NACIONALES

{'Bienes y: serwcms e

"Por- eI valor de Ia*
obl:gacuon ‘

_ :‘ADQUISICI@N 'E)E BIENES
j -SERVICIO NACIONALES
‘| Biehes. y:servicios

“disminucién: “de.

FONDOS RECIBIDOS
FunCionamlento

__ Vobligagién -

S ._Por et valor glrado

por' " la.”. Direccion|

o ijeneraI del Tesoro;
- PNacional .
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4.2. INGRESO DE PARTES POR APROVECHAMIENTO A PARTIR

'DEL DESMANTELAMIENTO DE BIENES:

Cuando se produzca desmantelamiento o desmonte de vehiculos, bienes muebles o
equipos, y existan partes o piezas que la Corporacién decida conservar para ser
reutilizadas mas adelante, deberan ser recibidas por el Almacenista. Estos bienes
ingresardn con base en el acta que para el efecto se levante. Dicha acta debers
estipular la denominacion de los bienes, sus caracteristicas, cantidades y el avalio o un
valor estimado que el funcionario competente les haya practicado. Esto con el fin de
permitir la contabilizacién de dichos bienes; de no ser posible su cuantificacién se
llevara un control cualitativo sobre el mismo indicando sus caracteristicas fisicas.

Procedimiento contable:

Una vez retirado el bien de la informacion contable, se incorporara en la misma
aquellas partes del bien retirado que se consideren Utiles y se estime serdn utilizadas
en desarrollo de las actividades propias de la entidad bien sea para reempiazar en el
futuro partes de caracteristicas similares o que se destinen para su venta.

DESCRIPCION. . | “DEBLTO .

' OTRAS" CUENTAS DEUDORAS; Por " el valor}
DE CONTROL - L . testimado de los
Componentes de' - las|componentes

propiedades,.planfa'y equipo | , . _ . ) :
DEUDORAS . 'DE CONTROL| , {Por el - valor
POR CONTRA : - .| estimado - de los;
Otras Cuentas. deudoras de. .+ lcomponentes - -
aeontrol oo - i o L

Cuando el componente de un bien sea utilizado o afiadido a un bien mueble de la
entidad, el registro anterior se disminuiré por el valor del componente utilizado.

88




4.3 INGRESO POR RECUPERACION DE BIENES:

Cuando se produzca desmantelamiento o desmonte de vehiculos, bienes muebles o
equipos, y existan partes o piezas que la Corporacién decida conservar para ser
reutilizadas mas adelante, deberén ser recibidas por el Almacenista. Estos bienes
ingresaréan con base en el acta que para el efecto se levante. Dicha acta deberd
estipular la denominacion de los bienes, sus caracteristicas, cantidades y el avaltio o un
valor estimado que el funcionario competente les haya practicado. Esto con el fin de
permitir la contabilizacién de dichos bienes; de no ser posible su cuantificacion se
llevard un control cualitativo sobre el mismo indicando sus caracteristicas fisicas.

Procedimiento contable:

Una vez retirado el bien de la informacion contable, se incorporard en la misma
aquellas partes del bien retirado que se consideren dtiles y se estime seran utilizadas
en desarrollo de las actividades propias de la entidad bien sea para reemplazar en el
futuro partes de caracteristicas similares o que se destinen para su venta,

_ DESCRIPGION v DEBITO SR SR
‘OTRAS CUENTAS. DEUDG) ‘:"{Por el valor IR
.| DE CONTROL - St ;"estlmado |OS S

_‘-.Componentes de . Jas: '%componentes T

| propiedades; . plantayeqmpo - L T j
_{ DEUDORAS - :DE: CONTROL . S Por.' el " valor!
| POR CONTRA . . . B . +| estimado  de_los:

Otras Cuernitas deudoras de . | componentes '

Cuando el componente de un bien sea utilizade o afiadido a un bien mueble de la
entidad, el registro anterior se disminuira por el valor del componente utilizado.
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4.4,

INGRESO POR REPOSICION DE BIENES:

Consiste en el reemplazo de un bien por otro de iguales o similares caracterfsticas, los
bienes faltantes o los que han sufrido dafic por causas derivadas del mal uso, indebida
custodia, o hurto y que han sido descargados de los registros contables.

Para la entrada de bienes por reposicidn, cuando el responsable, ya sea el funcionario o
representante a cargo o la empresa aseguradora los entregue en condiciones de
similitud, marca, modelo, calidad, clase, medida y estado de los que falten, se debera
dar cumplimiento a los siguientes requisitos:

a.

O

El responsable de los faltantes emitird solicitud escrita, dirigida al Almacenista,
ofreciendo los bienes que va a reponer, e indicando su estado y caracteristicas.

Mediante concepto técnico del Almacenista o funcionario administrativo de la
Corporacion que se designe, en donde se acredite que los bienes ofrecidos en
calidad de reposicién redinen las mismas caracteristicas de los faltantes, para lo
cual se consideraran los aspectos técnicos, uso, estado y conveniencia, se
aceptara o rechazara la solicitud.

Aceptada la solicitud se suscribird acta entre el Almacenista y quien entrega,
para proceder a dar ingreso al Almacén, donde se dejard constancia del valor de
factura de compra o el que resulte a partir de reconocida valoracidn técnica. El
acta y demas documentos tenidos en cuenta en el praoceso se deberan anexar al
comprobante de entrada, simultaneamente se elaboraran los registros contables
y de Almacén correspondientes al bien reemplazado.

El responsable del Almacén y la Seccién de Suministros de la Corporacién
informara de la novedad a las autoridades disciplinarias o fiscales para los
efectos legales correspondientes, en caso de que previamente se haya dado
inicio a un proceso disciplinario, administrativo o fiscal.

Procedimiento contable:

@ a) Reconocimiento del derecho cuando el responsable del bien o la
compaiiia aseguradora notifican la reposicién del bien.
§l.€ODIGO"| -~ “DESCRIPCION"“ "'’ 'DEBITO..‘ “*| . CREDITQ -
#1470 | OTROS DEUBDORES = = ~ |-Por el valor del bien S
1147079 1 Indemnizaciones - wobjeto: - .dei . .
‘ b e epesiGione e T L e
4810 - i EXTRAORDINARIOS: = I - ..: .-+ " "1 Porelvalordelbien;
481049 _Indem'ni'zl’acif':a‘h'es e bjeto: L de
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b) Restitucion del bien

; _EQUIPO ‘
‘Subclienta.. que |deht|f‘ qu
tipo- de: blen adqumdo y;
‘| -@stado..

n'I'EPOSICIOFI

OTROS DEUDORES '
Indemnizaciones

Una vez reconocido el bien en la informacidon contable se deberd estimar una nueva
vida Gtil con el fin de reconocer posteriormente su deprec:acmn de conformidad con el

procedimiento establecido para tal fin.

L ]
Por'la disminucion;
del derecho!

. [ previamente :
G reconoado
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{1991506 i Bienes recibidos de terceros

#934619 | Propledades, planta-y eqmpo N

4.5. INGRESO DE BIENES RECIBIDOS DE MANERA PROVISIONAL
EN DEMOSTRACIONES O PRUEBA:

Los bienes recibidos en demostraciones o prueba son aquellos que ingresan a la

entidad de manera provisional para que la entidad decida posteriormente su adquisicién
o devolucion.

El Almacenista debera expedir una certificacion de recibo con copia al proveedor y a
contabilidad, anctando todas las caracteristicas fisicas que permiten identificar
claramente el (los) bien (es), el estado y las razones que ocasionan el ingreso.

Procedimiento contable:

a) Registro de las demostraciones o pruebas recibidas:

[[cODIGO | . DESCRIPCION - .. DEBITO .| .~ CREDITQ
#9915 ‘;ACREEDORAS DE: CONTROL Por él-valor:del bien : '

POR CONTRA' reC|b|do

9346 |BIENES RECIBIDOS DE| .~ " | Por el valor del bien
TERCEROS ' -+ lrecibido g

. DESCRIPCIO \

- '__BIENES RECIBIDOS
,'.TERCEROS‘ '
"Propledades,-»plantayequlpo TR RIS MR "

' ACREEDORAS. DE CONTROL 1 T T [Porel valor del b[en
PORCONTRA - LS .' devuelto C

Si la Honorable Camara de Representantes decide adquirir los bienes deberd seguir el
procedimiento sefialado en el procedimiento establecido para la adquisicion por
compras.

| Bienes recibidos deterceros £ o Lo ]
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46 INGRESO DE BIENES BDE USO PERMANENTE SIN
CONTRAPRESTACION (COMODATO):

Corresponden a los bienes recibidos por la entidad sin que medie el traslado de la
propiedad ni el reconocimiento de contraprestacion alguna, para ser utilizado de
manera permanente en desarrollo de sus funciones de cometido estatal, con
independencia del plazo pactado para la restitucién. Es decir, que la entidad recibe la
tenencia mas no el dominio de propiedad.

Una vez incorporados en los activos de la Honorable Camara de Representantes debera
establecerse una vida dtil para cada bien, y se comenzara a partir del mes siguiente al
reconocimiento de la correspondiente alicuota de depreciacion.

Cuando una persona o entidad de derecho pUblico o privado entregue a la entidad
bienes de uso permanente sin contraprestacion, como en el caso de los contratos de
comodato, éstos deben ser ingresados al Almacén. Los comprobantes de ingreso
deberan contener todos los requisitos establecidos en el contrato referente a las
especificaciones técnicas y fisicas del bien, condiciones, términos y valores, entre otras.

El area responsable del control de inventarios abrira carpeta de seguimiento y custodia
de estos bienes, hasta realizarse la cancelacion del contrato con la devolucién de los
bienes a quien hizo la entrega. Cuando finalice el plazo contractual pactado, se
procederd a efectuar la salida del bien.

Procedimiento contable:

a) Bienes recibidos de Entidades de Gobierno General

DESCRIPCION..-
‘ 'PROPIEDADES PLANTA
EQUIPO 7o
:Subcuenta due; :dentn“q 3

o bestadoss s n T
b _‘PATRIMONIO‘. o

INCORPORADO . ‘ . _ !

R T

93

T



S

Py

b) Bienes recibidos de Empresas Piiblicas

DESCRIPCI.N R ITO: 0 |
ACREEDORAS™ DE CONTROL -Por el “valor. del blen
POR CONTRA |'recibido
Bienes recibidos de. terceres ‘ S e ?
BIENES RECIBIDOS. DE{ - o Por el valor del bien:
TERCEROS - . - ' recibido -
| Propiedades, plantayequipo | | |

Una vez sean puestos en funcionamiento debera establecérseles una nueva vida Gtil
para su posterior reconocimiento de la Depreciacion, de conformidad con el
procedimiento sehalado para tal fin.
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4.7. INGRESO DE BIENES POR DONACIONES:

Existe donacion cuando por voluntad, una persona natural o juridica, nacional o
extranjera, transfieren a titulo gratuito e irrevocable a favor de dependencias de la
Honorable Camara de Representantes, la propiedad de un bien que le pertenece, previa
aceptacion de la Corporacidn. Se entiende como donacién los bienes o derechos
donados de parte de personas naturales o entidades del sector privado.

Las donaciones de bienes podran ser aceptadas cuando las efectlen personas naturales
0 juridicas cuando no exista ninguna restriccién para ello. El bien donado se destinard a
los fines que determina el donante, siempre y cuando correspondan al uso propio del

_ bien y se ajusten a la Constitucion, la Ley y al cometido estatal de la Corporacién.

Se considera perfeccionada la donacion mediante la debida celebracién del contrato o,
acto administrativo, la cual debe contener la relacién de los elementos objeto de la
donacién, la entrega material de los bienes vy la elaboramon del Comprobante de
Ingreso al Almacén, cuando a ello haya lugar.

Para el registro contable de las donaciones debe tenerse en cuenta si los bienes
recibidos de terceros, tienen como caracteristica su permanencia relativa o si por el
contrario, son bienes que se extinguen con el corto plazo.

Si los bienes recibidos en donacion se catalogan como bienes de permanencia relativa
afectaran el Patrimonio de la entidad al incorporarse como Superavit Donado. Si por el
contrario se determina que los biehes se extinguen con el tiempo, se afectara la cuenta
de resultados por concepto de otros ingresos ordinarios-denaciones. En ambos casos la
contrapartida contable corresponde a las subcuentas y cuentas que identifiquen el tipo
de bien donado.

Si por algdn motivo el donante no suministra los valores, este se fijara mediante avaldo
practicado por funcionarios de la Corporacién asignados ¢ por peritos sefialados por la
Direccion Administrativa.

Procedimiento contable:

a) La donacidn constituye formacion bruta de capital

DESCRIPCION: '

_'PROPIEDADES Y Por- ei valor dei blen
i EQUIPO : ' ‘i recibido '

Subcuenta "que |dentzf'que eI -donacion-
-tipo de- bien adqumdo Y su'l
| estado. .

. ;'SUPERAVIT POR DONACION
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tipo ‘de. ‘blen reC|b|do en’
-‘donacion:

1 OTROS" - . -INGRESOS;
ORDINARIOS '
JDonaciones . |

: "Por el valor del blen
recibido
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4.8. BIENES EXISTENTES NO REGISTRADOS EN LA INFORMACION
CONTABLE:

Los bienes que producto de los inventarios fisicos realizados o por otras circunstancias
similares sean identificados y no hubieran sido previamente ingresados en &l sistema de
administracién de inventarios ¢ en la informacién contable deberan ingresarse en el
sistema y en os estados contables, para lo cual deberan diligenciarse el comprobante
de ingreso incluyenda las caracteristicas fisicas de] bien,

Procedimiento contable:

PoreI Qé_l‘or-del Bien |
_ ) -, {enicontrado -
Subcuenta que identifique el | .

tipo de bien ek : "
PATRIMONIO. . PUBLICO ‘ Por el valor del bien:
INCORPORADO . . encontrado :
JBenes o ocooooooo iooh

Una vez sean puestos en uso se debera estimar una nueva vida Gtil para el posterior
reconocimiento de la depreciacion, de conformidad con el procedimiento establecido
para tal fin.

En el caso de los bienes muebles que no se hayan reconocide previamente en la
contabilidad vy que se encuentren en estado inservible, no se incorporara en la
informacion contable vy su control se realizara a través de Informes cuantitativos fisicos
o en Notas a los Estados Contables.
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4.9. BIENES TOTALMENTE DEPRECIADOS EN USO:

Cuando se identifique gue existen bienes totaimente depreciados que se encuentran en
uso o en condiciones de utilizacion, éstos deben permanecer en el cuerpo del Balance
General, no obstante su valor sea cero (0), hasta tanto se realice un avallo técnico del
mismo y se estime su nueva vida (fil.

Una vez realizado e avallo técnico los bienes que se encuentran totalmente
depreciados se deben retirar el costo historico y las cuentas de valuacion y
depreciacion que se habian reconocido.

Una vez realizado e! procedimiento anterior, la entidad debe incorporar nuevamente el
bien a la informacion contable, por el valor resultante del avalio técnico realizado,
Adicionalmente, debe estimar una nueva vida Util para el bien y proceder a reconocer
mensualmente la alicuota de depreciacion con el fin de asociar la contribucion del
activo al desarrollo de las actividades propias de su cometido estatal.

Procedimiento contable:

a) Retiro del bien inicialmente reconocido

"CODIGO | DESCRIPGION | . .DEBITO. .| .. CREDTTO. |
1685 :| DEPRECIACION: ACUMULADA”{" o . | Por . el valor

- Subcuenta- que ‘identifi ique- Ia 1'. S e T =depreC|aC|on
naturaleza del blen e o ‘reconocida- ]
= Co ~ | previamente -

Subtuenta que fidentifi que el
atipodebien o

- CODIGO | DESCRIPCION‘ 'DEBLTO.

3115 ; SUPERAVlT FPPORFPor el -saldo
: VALORIZACION IR reconoudo T

| Subcuenta- que ‘identifique - el prewamente
tipo de bien

| Subcuenta-que. |dent|f"que eI s : - {.reconocido:

En caso de haberse reconocido provisiones:

) PROPIEDADES PLANTA Y L | Por ek-valor.que-seff
EQUIPO. - ,- . - habia:recanocido . ff

VALORIZACIONES ‘ : - -{Por el saldoj{

t|o de, blen C o o previamente . f
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DESCRIPCION

B DéBlTa_—---m- et

i PRGVISION ES”

,PARA
DE
PLANTA: Y-i

PROTEGCION -
PROPIEDADES;,

EQUIPO
Subcuenta: que  identific que Ia

naturaleza-del blen

Por el valor. de. Ia o

prows:on e
‘reconocida

{ previamente

“CREDITO. ||

3105

1310501

| -CAPlTAL FISCAL
Nacién -

: DESCRIPCION

Por el.- vaior de Ia
~ |[-provision’ ;.

:.reconoada

L PROPIEDADES

EQUIPO . -
.Subcuenta: que :dentn" que;.e;
‘| tipo ‘de bien.

PLANT

rreahzacmn 0 costo o

de reposnuon

3125 T
L :AINCORPORADo , R
| 312525 |

PATRIMONIO

RUBCO |

- | Por- el
reahzaczon o costo 1
_‘de reosmon N |

valor deff

Cuando se identifiquen bienes totalmente depreciados que no se encuentran en
condiciones de uso por encontrarse en estado de inservibles deberan ser retirados de la
contabilidad y sobre los mismos se llevara un control de tipo administrativo.
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4.10. BIENES DE MENOR CUANTIA:

Los bienes muebles adquiridos que de conformidad con las normas expedidas por la
Contaduria General de la Nacion se consideren de menor cuantia se despreciaran en el
mismo aflo de su adquisicidn sin consideracion de su vida Util. Su control se llevara a
cabo en el Sistema de Administracidn de Inventarios.

Procedimiento contable:

a) Reconocimiento de la obligacion

DESCRIPCION DEBITO _
-PROPIEDADES PLANTA Y Por -l costo de
- { EQUIPO . - ' adquxsucnon del’ blen
‘ ,_Subcuenta que ;dentlﬁque el :

| tipo de- b:en adqumdo y su -
| estado. . .- .

I7%00 T ADQUISICION D BIENES Y| . |Perd valor )

SERVICIO: NACIONALES ot R 'obngac:on

| 24‘.(}1‘ - ‘,. .. Blenes y SeNlCIOS ,,.:lv...,., . .‘-.,.t e "-. ‘..u, .i-;: ;-.‘:.'.-...vl‘f. e f;,_. I :

b) Reconocimiento del pago

[coptGo | - DESCRIPCION:- T DEBITO | . CREDITO .
312401 '-ADQUISICION DE BIENES Y :‘_Por el valor;de-la{'Por el valor de la:

‘SERVICIOS. NACIONALES :d:smlnuaon de la. ‘adicién. y mejora;

240101 Bienes.y sérvicios - © - - |obligacién - . realizada por pagar..

reconocida
préviamente,.

4705 FONDOS RECIBIDOS 1l ~ . {Por el valor giradoj
4| 470508. Funciona'miento D . qpor la Direccion:

fGeneraI del Tesoro
~"Nacional’ - L

o mENG s T e e ?Por el valor pagado,
. 'INS'ITI'UCIONES e T T - traves de las?

111005 - | FINANCIERAS =~ . | - % .. lcuentas:. ba“‘:a“as‘
I | cCuenta corriente’. . Lo oo ldedla. Corporacion 4

¢} Reconocimiento de la depreciacion

El reconocimiento contable de la depreciacién total de los bienes de menor cuantia se
realizara en el mismo afio de su adquisicion.
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DESCRIPCION _

) ETPROVI'SIONES

| DEPRECIACIONES *
AMORTIZAGIONES. - . | .
‘Depreciaciéi:de: propledades,;_ S

planta y equipo:

/‘ \j\

o DEPRECIACION ACUMULADA T
Subcuenta- qué -identifique: la: ,
' __:naturaleza de].blen .::......_...,.'.'._: e

Por eI valor de Ia
dlicuota de
 depreciagion

101

TIF



2801 T ADQUISICION. :DE: BIENS

;'f_240101-_i.-‘ _BlenesvserViCIOS"

; _4705 L ;FONDOS RECIBIDOS

4.11. BIENES DE MINIMA CUANTIA (0.5 SMMLV):

Los bienes muebles adquiridos a cualquier titulo por un valor inferior a 0.5 SMLMV se
registran directamente en el Gasto y en consecuencia no son objeto de reconocimiento
de deprediaciones.

El control administrativo para el seguimiento y salvaguarda de los bienes muebles
considerados de menor cuantia y de 0.5 SMMLV se realizard a través del Sistema de
Inventarios “SEVEN”, o cualquier otro sistema que garantice el adecuado control y
administracion de la totalidad de los bienes.

Procedimiento contahble:

a) Reconocimiento de Ia obligacion

DESCRIPCION - | DEBITO, | CREDITO '
‘1 GENERALES o - i'Por- el costo de

: Matenalesysummistros i adquisicidn:del bien i ‘ ‘ ?
| ADQUISICION- DE ‘BIENES Y 3 - FPor el valor de la’
- -SERVIGIO: CIONALES SRS obllgaaon i

b) Reconocimiento del pago

DESC'RIPCION

SERVICIOS:N CIONALES

o _econouda ‘ O R
_.';prewamente,_ DR

: 470508 - | Funcionamiento. " - ) 7 Ipor la Direction:
I ‘ o N | | Genéral’ del- Tesoro)
M . s ___I'Nacional:, .
‘_%-':1'-'110 DEPOSITOS . . = _ENJ . |Porel valor pagado
_ INSTITUCIONES: . . |a través de las!
111005 | FINANCIERAS. - Lt 7., | cuentas bancarias]
| Cuenta ¢ corr;ente e R j___ude la; Corporacmn
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4.12. BIENES RECIBIDOS EN DACION DE PAGO:

Corresponde a los ' bienes muebles recibidas por la Honorable Camara de
Representantes como pago de créditos y préstamos a su favor. El valor de los bienes
muebles recibidos en dacién de pago se incrementa por los gastos en que incurra la
entidad para ponerles en condiciones de utilizacion ¢ venta.

Procedimiento contable:

a) Pago del derecho previamente reconocido

P RECIBIDOS
DACION. DE PAGO

i-Muebles:- BRI & & Ca o
,;DEUDORES R ' Por el valor de!f
Cuenta. y: subcuenta que : ' derecho cancelado
‘identifique’ - el - - ‘derechio | T ;

b) Reclasificacion del bien una vez la entidad deécida hacer uso del bien
para su uso o enajenacion

-PROPIEDADES PLANTA‘ Y ‘Por €l valordelbien |
1 EQUIPO” - N reclés'iﬂcad‘c')"_,.sl‘f R
V' Cuenita’ Y subcuenta ;;que T

| identifique. - - 1 reeho’
{ existente” 7

" { reclasificado’. -

Una vez sea puesto en utilizacién el bien, se debe estimar una nueva vida Gtil y
proceder a reconocer mensualmente la alicuota de depreciacion con el fin de asodiar la
contribucion del activo al desarrollo de las actividades propias de su cometido estatal,
de conformidad con et procedimiento establecido para tal fin.
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4.13. BIENES DE ARTE Y CULTURA:

Corresponde a los bienes muebles de caracter histdrico y cultural, adquiridos por la
Honorable Camara de Representantes con el propdsito de decorar. Incluye las obras de
arte, bienes de culto y elementos musicales, entre ofros. Este tipo de bienes no son
objeto del reconocimiento de depreciaciones o amartizaciones.

Procedimiento contable:

1. Adquisicion por compras

Anticipo:

['cébreo ... |

11420

11142012

-AVANCES':: *
ENTREGADOS

E ‘f*antlcmo entregado?'i? A
| Anticipo- para adqmsmlon de : '
L blenesyserwcms '

14705
}i 470508

Compra:

I cobigo |

. FONDOS RECIBIDOS
: Funuonamtento

DESCRIPCION

. :'Por el valor glrado'

Ia_i.'~

.. {Nacional-

Y1960

| BIENES DE ARTE:Y-CULTURA
.| Subcuenta que identifique el
tlpo de’bierr. adquirido

“Por . el:

Por @ cﬁﬂpﬁ~de;i;..*.v..
-::ad;(IUiSiCién:.'d’QILbi:en-_,. 3

§4705
§ 470508

~|:FONDOS’ RECIBIDOS:;

o Func:onamlento

111420

142012

ENTREGADOS -+ = . |

Anticipo,"para adqws;cmn de|

blenes y servi C!OS

' ifentregado. s

a) En el caso de no existir anticipos y la compra se realice a crédito




O

DESCRIPCION{ S

DEBITO;‘ ST

"‘BIENES DEARTE Y CULTURA
Subcuenta que:idertifique: €l

| tipo:de:bien adquirido

Pbr el Ct_)_s_to ,:'def
-adquisicién: del.bien

- | ADQUISIGION: :DE-~BIENES Y -

SERVICIO:NACIONALES

 Bienés y servicios "= -

-"'}Por el vaior de’ Ia

,obllgamon

FONDOS RECIBIDOS
Funcionamiento

Reconocintiento de la compra

. “t-Por’ el valor: girado

dav DII‘ECCIOﬂ

b) En el caso de no existir anticipos y la compra se realice de contado

g tipo- de bien adquiirido - |

ADQUISICION DE: BIENES Y

SERVICIO NACIONALES

Reconocimiento del Pago.

DESCRIPCION. - - ;

=] Por el- valor.de Ia‘
robllgacmn ;

I ADQUISICION, DE BIENES
| SERVICIO NACIONALES -

Bienes 'y Servicios -

&k Por:. el valor de- Ia e
dlsmlnucmn de

ob_hgacmo_n s

;FONDOS RECIBID@S St
" ,-Funcmnamlento "_. e

2. Bienes de arte y cultura recibidos como donacién

- A Por eI valor glrado

~la: -Diréccién;

,p
General del Tesoro,
. \:Nacional ;-
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: '1En espeue

3. Bienes de arte y cultura recibidos sin contraprestacion de otras entidades
de Gobierno General

___DESCRIPCIO =
4§ BIENES'DE! ARTE'
-Subicuenta: -que identifi qul

@ | tipo: de bien; adqumdo
- I PATRIMONIO.
K\,, 'INCORPQRADO
' ' .'Blenes .
@
\
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5. PROCEDIMIENTO CONTABLE PARA EL RETIRO DE BIENES:
5.1 Hurto o pérdida:

Esta modalidad de salida se origina cuando aquellos bienes que habiendo estado en
uso o en almacén han desaparecido y se ha declarado la imposibilidad de recuperarlos,
caso en el cual se deben gestionar los aspectos legales, administrativos y contables a
que haya lugar. En cualquiera de los casos comprobados de hurto, o perdida por caso
fortuito o fuerza mayor, se debe realizar [a baja definitiva en los correspondientes
registros administrativos y contables, informando del hecho a Direccion Administrativa
para ejercer la investigacion pertinente y establecer la responsabilidad respectiva al
funcionario encargado segiin sea el caso.

Las siguientes personas tienen el deber de informar a las autoridades competentes los
hechos que dieron origen a la pérdida, dafio o hurto, tan pronto han tenido
conocimiento del hecho, entregando los correspondientes documentos probatorios:

+ Funcionario o persona a cuyo cargo figuren los bienes;

« Jefe de la dependencia, si no los hubiere entregado a persona alguna o hubiere
omitido hacerle firmar el correspondiente inventario;

« Almacenista, si se trata de bienes en bodega; v

« Cualquier ofra persona o funcionario que tenga conocimiente de los hechos.

Dentro del procedimiento a seguir se tendran en cuenta los siguientes pasos:

En caso de hurto una vez confirmado el hecho, el funcionario bajo cuyo cargo estaban
los bienes, procedera a informarlo por escrito ante la Division de Servicios, Seccion de
Suministros y Almacén, seglin sea el caso, anexando la denuncia respectiva elevada
ante las autoridades competentes, para efectos de la investigacién pertinente vy
reclamacion a la firma aseguradora.

Cuando la pérdida o dafio definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, quien
tenia en uso el bien en el momento del evento o aquella persona que lo tiene a su
cargo, presentard por escrito informe al responsable Almacenista quien procederd de
forma inmediata a tramitar la reclamacién ante la firma aseguradora por el valor
asegurado en el contrato.

El Almacenista elaborara el documento o acta de pérdida o dafio de bienes, donde se
resuma informacidn completa respecto al bien, entre otros aspectos a saber: Costo
historico, depreciacion, nombre del funcionario a cargo de quien aparece el bien, valor
de reposicidn o asegurado, concepto técnico o de experto si a ello hubiere lugar. El
documento serd firmado previa conciliacién con la informacion contable.

Con base en el documento o acta de pérdida o dafio, se elaborara la orden de salida
en donde se evidencie el hecho, y se procedera a descargar el valor de los bienes de

107




{1685 | DEPRECIACION.AGUMULADA :,-,Por el valor: de- Ia oo
: " |‘Subcuenta: glie; ldentlfque 1a ..;clepremac:on sy
, naturaleza deI blen N :

|I3870 T EXTRACRIDNARIOS - . i Por ol valor en| .
}|’581006. 'Pérdidas‘ensini'estrqs ., libros>  del. - -bien:| .

PN
S

los registros de la cuenta contable correspondiente y se dara trasfado a la cuenta de
responsabilidades en proceso internas, hasta esclarecer el hecho, asi mismo deben
realizarse los registros en Almacén.

El responsable del Almacén enviara copia de los documentos a la Direccién

Administrativa, quien ordenara adelantar el proceso correspondiente a la investigacion

interna relacionada con la Responsabilidad Administrativa y Fiscal,

Transcurrido el fiempo establecido en los procedimientos internos, se informara el
resultado al ordenador del proceso, quien de acuerdo con el informe podra autorizar el
retiro de la Responsabilidad, la ejecucion del fallo y/fo el resarcimiento de los perjuicios
causados al erario plblico si como sancién accesoria a la principal asi lo determina fa
investigacion disciplinaria. -

De acuerdo con lo previsto en la Ley 42 de 1993, la Ley 610 de 2000, el Manua! de
Responsabilidades vigente y/o los procedimientos establecidos al interior de la entidad,
para el caso en que se identifique funcionario responsable por dafio, pérdida o hurto, el
registro serd por el valor presente o de recuperacion.

Para el caso de las responsabilidades fiscales, de llegarse a un arreglo con el
responsable del bien a través de pago o reposicion, tal hecho se informaré al organismo
de Control Fiscal que adelante el procese.

Procedimiento contable:

J.cép1Go - _DESCRIPCION. © - | * DEBITQ: ' ‘|- :‘CREDITQ - |

. T "'ipor perdlda S
'PROVISIONES -PARA iPor el valor.de la~-_
'PROTECCION : . =DEiprovision - . 0 ]
PROPIEDADES," PLANTA Y'?-'; réconocida hasta el
EQUIPO" “momento del retiro
Subtuenta: que. identifique Ia-5 por pérdida,
i naturaleza dél bien: ' -

. (retitado; -es. decir’ * .
= rpor la -diferenda’;-

. -entre- las -cuentas‘| ‘ o
. Jde depreciacion yi . .
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5.2. RETIRO DE BIENES POR VENTA:

El retiro de bienes muebles por venta corresponde a la enajenacion gue realiza la
entidad de los bienes de su propiedad, cuando las normas aplicables a la administracion
de bienes y demas normas legales ast lo permiten. El retiro de bienes del Sistema de
Administracién de Inventarios se realizard una vez se efectile la entrega material de los
bienes vendidos, diligenciando el comprobante de salida en el cual se sefialardn las
caracteristicas fisicas del bien entregado, y se dispondra a la remision de la informacion

~ ala Seccién de Contabilidad para su respectivo retiro contable.

Procedimiento contable:

a) Si el valor de venta es mayor al valor en libros

'naturaleza'-del:zbten R réconacida Thasta: eI T
© L Fmomento . del retiro- |
_ ' ' . :i-por pérdida. . . -
‘PROVISIONES , “PARA |-Por el valor de Ia -
PROTECCION. - - DEyprovxsuon N
PROPIEDADES, PLANTA Y recoriocida hasta el R

EQUIPO. -momento " del ‘retiro | - -
Subcuenta - quie: identific que Ia p'of' pérdida. - v
naturaleza.del bien o

TOTROS - INGRESOS| T o el valor: de s
ORDINARIOS _ o - . j.diferencia; entre el,
“ Utilidad: en_rventa de.activos I {'valor de.venta-y el

. tvalor -en. libfos deli
i P S SR I § i ?-bieh"ven‘didb" ]

|"PROPIEDADES, -:'_:PLAN?FA‘ Y L 1Por el ~valor del;
" |EQUIPOT . R S ‘.-_;.j-.costo hlstorlco del_.
* | Subcuenta, que: ?|dentlﬁ.que -.Ia ‘bien:

DESCRIPCION P
SOPERAVIT - POR | Por el
VALO'RIZACION'- T r_reconoudo _ :
J Subcuenta: q| previamente” |
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1 |tlpodeb|en SR T R
111999 |VALORIZACIONES S o iTPor el saldo]
' Subtuenta’ que.-identifi que el ' E T reconocido - .

,_ttpo debien. . .. . -l previamente.

DESCRIPCION DEBITO i
DEPRECIACION: ACUMULADA “Por- el valor de |
Subcuenta que identifi ique : Ia depreaaqon _ _
naturaleza-del blen - 7lreconocida hasta el |

: T -7 'momento” del. retiro |-

- -~ .. |porpérdida. . .
| PROVISIONES. ARA;|Por: ‘¢l _valor de Ia e
g ":;-EPRQTECCION . O

i .PROPIEDADES PLANTA

] r . g-EQUIPO g

| ‘natiiraleza.del b[en -

{ OTROS' o5 GASTOS P send s

'ORDINARIOS . "= .. Ilbros “del blen ‘eg.

-1 Pérdida: en: venta de actlvos‘ .?: ‘decir - por la S
' : -« - | diferencia. ehtre el . -
| valor de verita y.el| -

va[or en "libfos’ del |-

' 'PROPIEDADES PLAN_TA-:‘-;N.._ e u L [Por. el valor deli
EQUIPO: . - - - i 7 - Ucosto histérico de]
Subcuenta: que |dentn“que la: ‘j e blen vendldo 2 ,
_naturaleza:del, bien. retu’ado T

tipo-de’ bieh’ R RN

_ -VALORIZACIONES T T per el |
| Subcuenta: que: :dentn’que el de 7 i e |-Feconocido P
Lfipodepien . ool oo or oo |previamente .

pox - ol



c) Si el valor de la venta es igual al valor en libros

. _‘;‘Subcuenta que id ntlir que Ia’=
: naturaleza del b:en

depreCIacnon

- kpor: perdlda

| recorocida  hastazel’t .
f:momento’ del’ ret|ro.'f ,'

'PROVISIONES
-} PROTECCIGN:

: PROPIEDADES
| EQUIPO. '

PLANTA 5 Y

‘Subcuenita: que identifi que Ia-j

| naturaleza:dél-bien -

Por’ el valor de lai_“-‘-.l’

“provision - S
s'reconoada hasta el

“momento’ et ‘retirolf

-por-pérdida, -

| PROPIEDADES,
EQUIPO

Subcuenta que identifi que la "

PLANTA ¥ T

Por el valor del
costo - histdrico deI
blen vend[do

naturalezadel blenretiado { . . b T

DEBITO CE e T

‘  ,SUPERAV].T

VALORIZACION : o
| Subcuenita“que identifi que el

“ 1 tino de Bien - , 5

DESCRIPCION

E‘Pd- el
.:i-reconocido

"P_OR-

prev_iamehte Lo

sa|d0= W

N

VALORIZACIONES

. { Subcuenta: que :dehtlfque elr_‘ SRR
Jtpodeblen . o o

o "Por . eI
‘| -reconocido -]
i PIEY !a,me.nte . |

~galdo;

1i2
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5.3. RETIRO POR ESTADO INSERVIBLE U OBSOLESCENCIA:

El retiro de bienes por obsolescencia se da cuando existen bienes de propiedad o
control de la entidad que han cumplido con su vida 0til y no contindan prestando
servicios a la.entidad por cuanto sus caracteristicas fisicas o tecnoldgicas impiden” que
se les pueda dar un uso Util. El retiro de estos bienes se realizard una vez la entidad
defina su destinacion final.

Procedimiento contable:

. DESCRIPCION DEBITO
DEPRECIACION: ACUMULAIA' Por. el valor de 1a
Subcuenta que: ‘identifit ique’ ia’ : depreaa(:lon '
| naturaleza del’bien """ | réconocida hasta_el |
momento del rettro 3
idel.bien. -

I ONES =~ .~ PA .'_".T'Por eI valer de Ia :
- | PROTECGION™ .. . . "DE | jprovision -~ -~ A
| 'PROPIEDADES, - PLANTA -¥*{ recongeida -hasta. eI
1EQUIPO ..o ™ i -] momento del: ret{ro
| Subcuenta* que |dent1f'que Ia____“? ien, . T
naturaleza del blen S I
- GASTOS? “Por’, el v

: | difefenitia “entre
5 | cuentas’ '
,deprecsac:on Syl
provisiones. - y el

: 1costo del -‘bien .

R R ‘retirado Rk o

"t PROPIEDADES;. ‘PLANTAZ YL L= |Por. el valor del;

T EQUIPO E ' R costo ‘histérico del |

... i'Subcuenta que Identn“que a. T blen retlrado
. -'naturaleza ‘del"bien retirado= . |. . e e el

i cobrGo - : DESCRIPCION'
43115 SUPERAVIT - P A
; o VALORIZACION '=-reconomdo
.| Stbcuenta’ que [dentlfq : rewamente
“tipo deibien SRR T LR R
VALORIZACIONES R k] - ofPor - el
| Subcuenta-que-identifigue-el | - - .- .- | reconoddo- . -
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Control administrativo hasta la definicion por parte de la entidad de su

destinacion final

Ror el va

libros: ‘o el;.valor | -,

" ['estimado, . del* bien:|. © .

DEUDORAS DE CONTROL |
POR CONTRA a
Activos retirados

‘retirado

Por el valor en,
libros” o el wvalor;

 |.estimado del bieni

_jretirado
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I[3105 - |CAPITALFISCAL Thor @ 'valor.--‘,'-e'n

f310501 | Nacién " |libros dél ‘bien|
' ) entregado Cosin -
contraprestacion;

5.4. BIENES ENTREGADOS SIN CONTRAPRESTACION (COMODATO):

Corresponden a los bienes entregados por la entidad sin que medie el traslado de la
propiedad ni el reconocimiento de contraprestacion alguna, con independencia del
plazo pactado para la restitucion. Es decir, que la entidad entrega la tenencia més no el
dominio de propiedad.

Cuando la Honorable Camara de Representantes entregue a otras entidades publicas o
privadas bienes sin contraprestacion, a través de contratos de comodato, la entidad
realizara las reclasificaciones en el Sistema de Administracién de Inventarios con el fin
de identificar las caracteristicas del bien entregado, la entidad encargada de su control,
y la demas informacion que se requiera.

En este caso se elaborara un Acta de Entrega por parte del Representante Legal de la
Corporacion, y se dara salida del Aimacén diligenciando el comprobante de salida y el
control de dichos bienes se realizard mediante [a reclasificacién sefialada en el parrafo
anterior,

Procedimiento contable:

a) En el caso de entregarse a otras entidades de Gobierno General

it i it ke i - ik ik = okt ¢ e = b o ke b ) i 1 - s it A ebn ke

$copiGo | DESCRIPCION - DEBITO - | CREDITO-.
{1685 | DEPRECIACION ACUMULADA '}Por -elvalor.de fa | S J
o .| Subcuenta que-identifique la:{ depreciacion’ o

) 3'naturaleza del blen ' |.reconocida hasta, el

. |- momento deI retlro:. i

! ’ . |'por pérdida. e
1695 - ..PROVISIONES PARA “Por el-valor de Ia:if o
" . | PROTECCION' , . DE:}-provisién - - L RPN T .

: 'PROPIEDADES PLANTA Y “Feconocida thasta el | Ty

EQUIPO. smomento del. retirg: T

| Subcuenta ‘que" ldentlf ique. Ia -por perdlda
| naturalezaidel bien: ' :

es decir por- la
diferencia entre las
‘cuentas S de |
depreciacion .y
provisiones |y el
costo. hiistorico  del |

) - i s A o g s e i e i - e sk i e e
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| PROPIEDADE_S PUANTA Y |

EQUIPO.
Subcuenta que’ ‘identifi ique la-

DESCRIPCIO \

b:en entregado

'IPor el : “valor- del

costo hlStOI'ICO
l entregado

i naturaleza del blenretirado | o

i SUPERAVIT

o VALORIZACION
o Subcuenta que ldentlf' que:
| tipo: de‘bien. - S

| Subcuenta: que |dentn° que
. Ltpodebien .. -

VALO RIZACIONES

- DESCRIPCION .

Control en cuentas de orden deudoras de control

=k Po ro el saldo

reconomdo

- . DEBITO -

previamerite

BIENES ENTREGADOS By
TERCEROS
Propiedades, planta y: equipo

P-or el valor-‘_en

libros  del

DEUDORAS DE CONTROL
| POR-CONTRA. ' :
| Bienes entregados-a terceros |

-~ DESCRIPCION

entregado.

 |-Por el valor

libros. - del”

| entregado -

DEPRECIACIO N ACUEM U LAD :

Subcuenta -que: identifique ‘la:; -

naturaleza del’ blen L

Por & valor: de Ia','

depremacmn

| reconocida-hasta-el.{
... {-moménto. del_retlro '
| por perdida. .- .

l-‘-PROVISIONES " PARA
‘PROTECCION .» . DE,
| PROPIEDADES, PLANTA Y
~ {EQUIPO. .- . ‘
- ”Subcuenta que [dentlf‘ que Ia‘f;_‘

‘Por-el" vdlor. de la|
provigidn .
‘recondcida hasta-el
-] momento del retlro' : g
‘porpérdida. |

116




O

1% naturaieza del blen

BIENES. -

ENTREGADOS A

~.:} TERCERDS "~

Subcuenta gue ‘identifique el

| concepto del:bien. entregado

Por- el -

es decir ~por la

diferencia entre las

cuentas de

‘depreciacién

provisiones .y el

- ¥ costo 'histérico-. del |
. bien’ entrggaclq S |

valof.-en'| - .
‘libtos  del. ‘bien| . .

|- entregado’ sin . -

| contrapréstacion;

“PROPIEDADES,
“EQUIPO - , ey
‘Subcuenta que |dentn‘_‘ que

. | naturaleza def bien. refir

' DESCRIPCION

ROANTATY T

i costo

'valo'r del: :
hlstorlco

- ; entregado

R "D'E-B-ITQ"__ ——a o

SUBERAVIT. | POR|
| VALORIZACION. . =~

Subcuérnita- que ldentlf qué el

.| tipo de bien

Por - el -

"I prevnamente
-réconocido’

COI’TIO

valor-'

CODIG

TSUPERAVIT “PoR |
[ VALORIZACION - |

Otros activos

DESCRIPCION

valorizacién

Por . el valori

| previamente
" reconocido
valonzauon_w___WA___.-__',';;;

COIT\O

f1999
1199977

. VALORIZACIONES

Otros Actlvos

‘Por  el.> . valor |
. " 1-previamente - :
“.'reconocido’

como | -

{ ECEEREE

“'VALORIZACIONES Lo
.| Subcuenta. que |dent|ﬁque el
L tipo-de bien- '

- yalorizacién.

TN

reconomdo

‘ 'greV|amente G

saldo
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{:cop1Go
{3128~

Amortizacion del bien entregado a entidades catalogadas como Empresas

Piblicas

PROVISIONES, R
AGOTAMIENTO, ..
‘DEPRECIACIONES -~ Y.
 AMORTIZACIONES, -
.| Amortizacion de otros activos

-alfcuota’ -
amortizacion - -

AMORTIZACION

ACUMULADA DE ° BIENES |

ENTREGADOS A TERCERGS

Subctienta. que identifique el:|
.| concepto del bien.entregado® |, -

Por el valor de lai

‘alicuota -

| amortizacion -

de!
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5.5. DONACIONES:

Existe donacidn cuando por voluntad de la Honorable Cémara de Representantes se
entrega la propiedad de un bien que le pertenece a una entidad catalogada como
Empresa Plblica, a una entidad del sector privado o0 a una persona hatural cuando las
disposiciones legales asi lo permitan.

Se considera perfeccionada [a donacién mediante la debida celebracién del contrato o,
acto administrativo, el cual debe contener la relacion de los elementos objeto de la
donacién, la entrega material de los bienes y1a elaboracién del Comprobante de Salida
del Almacén, cuando a ello haya lugar.

Cuando la entidad en cumplimiento de normas legales entregue a otras entidades
bienes muebles en donacidn, se diligenciara el Comprobante de retiro una vez se
realice la entrega material del bien. Dentro de los casos en los cuales se pueden
realizar donaciones se mencionan los equipos entregados a la Asociacion Computadores
para Educar, o la donacién de bienes inservibles.

Procedimiento contable;

“DESCRIPCION " "DEBITO'

; DEPRECTACION. ACUMULADA -
Subcuenta-que identifique;la’

naturaleza del bien

iPor el valor de lai:
;-depremacmn S
i reconodida-hasta el ¢

‘j_ 4 momento ‘del . retiro
T AT - ipor.pérdida, i - bl
~ .| PROVISIONES " .~ PARA[:T-Por el. -valor.de- la-{ .~
,PROTECCION . DE‘_:‘prowsmn R TR
PROPIEDADES PLANTA Y‘-;reconoqda hasta i
EQUIPO S ' momento.-dél- retiro |:
Subcuenta que. |dentn° que Ia' por pérdida.
naturaleza del bien - N
CAPITAL FISCAL - ) Por e valor del
Nacién - tvalor en libros del
bien, es decir por la |
‘I diferencia: entre:las | - -
cuentas de |
- | depreciacion .y
‘provisiones -y ely
costo deI . bien’

PROPIEDADEé --'PL:’ANTA"Y : B .. Por el Valor deI:
EQUIPO ~ - - 0. . 7 jcesto histdrico del

| Subcuenta que.ldentlﬁque a0

3 ;bxen donado. L
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DESCRIPCIO :

SUPERAVIT

| VALORIZACION e
Subclienta ‘que: |dent|f'" qu “elfipre
' tipo- de bien. cL

"VALORIZACIONES - A
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'F.','Oi‘ e]
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Pl‘@‘(@ﬁl&ﬂ@?..;,._ L

saldo
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6. PROCEDIMIENTOS CONTABLES COMPLEMENTARIOS:
6.1 DEPRECIACION DE BIENES MUEBLES:

Depreciacién: Para efectos del presente manual la depreciacién corresponde al
reconocimiento de la pérdida de capacidad operacional de los bienes muebles a cargo
de la Honorable Camara de Representantes, y su contribucién al cumplimiento del
cometido estatal de la entidad.

Vida util de los bienes muebles: Se entiende por vida Gtil de los bienes muebles de
la Honorable Camara de Representantes el tiempo durante el cual se espera que los
bienes puedan ser utilizados en desarrollo de su cometido estatal.

La vida Util estimada de los bienes muebles de la Honorable Camara de Representantes
corresponde a:

Clase de Bienes Vida Util
Plantas, ductos y tdneles XX afios -
Redes, lineas y cables XX afios
Muebles, enseres y equipo de oficina. XX afios
Equipos de computacion. XX afios
Equipos de Comunicacion. XX afios
Equipo de transporte, traccion vy elevacion XX afios
Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria XX afios
Equipe médico y cientifico XX afigs

La vida (til de los bienes muebles de la Honorable Camara de Representares serd
revisada anualmente con el fin de ajustar la alicuota de depredacion a la vida (til real
de los bienes de acuerdo con el servicio esperado y las condiciones especificas de cada
bien, dentro de las cuales se consideraran las adiciones y mejoras realizadas, las
caracteristicas de fabricacion, uso, deterioro, obsolescencia y avance tecnoldgico, y las
politicas de mantenimiento y reparaciones que realice la entidad. Una vez estimada la
nueva vida Gtil, si a ello hubiere lugar, el saldo por depreciar se distribuira entre los
afios que resten de la nueva vida Util estimada registrando el efecto a partir del periodo
contable en que se realice fa modificacion.

Método de depreciacion aplicable

El método definido para el célculo de la alicuota de depreciacion de los bienes muebles,
y su respectivo registre contable corresponde al Método de Linea Recta de acuerdo con
el nimero de afios de vida Util estimada para cada bien o grupo de bienes. Lo anterior,
considerando que este método de reconocido valor técnico permite determinar una
alicuota periddica constante que se obtiene de dividir el costo histérico del activo entre
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su vida Util estimada, y se considera el més iddneo para asociar la contribucién de los
bienes muebles de la entidad al desarrollo de las funciones de su cometido estatal y al
potencial de servicios que se espera recibir de éstos.

Excepciones del calculo y reconocimiento de depreciaciones

Se exceptian del célculo de depreciacién los bienes muebles se encuentren en bodega,
transito, montaje, mantenimiento, 0 que estando en condiciones de uso no sean
utilizados por la entidad en desarrollo de sus actividades de cometido estatal. Dicha
excepcion aplicara mientras los bienes muebles permanezcan en tal situacion. En todo
caso, cuando se presente una de las situaciones sefialadas se realizaran las
reclasificaciones contables que correspondan.

Modificacion de la vida qtil

La vida atil de los bienes muebles depreciables sera objeto de revision al menos una
vez al afio y antes de comenzar el siguiente periodo contable con el fin de realizar los
ajustes a que haya lugar garantizando que la informacién contable revele la realidad
econdmica de los bienes. Dicha revisidn se realizara por el personal idoneo y se
afectard contablemente con base en los conceptos emitidos por el personal o entidad
que hay llevado a cabo la revision de la misma, de la siguiente manera:

b

Tipo de bien Responsable de emitir el concepto
Equipos de computacion Area de sistemas o personal externo
Vehiculos Entidad encargada de su mantenimiento o
personal externo ]
Equipos de comunicacidn Area de sistemas
Muebles de oficina Area de Almacén o personal externo

[[copreo. | bEScripcr
3128 | PROVISIONES, - -

Depreciacion de Bienes de menor cuantia:

La depreciacién de los bienes, que de conformidad con las normas sefialadas por la
Contaduria General de la Nacidn se consideren de menor cuantia, se realizara dentro
del mismo periodo de su adquisicidn sin considerar su vida (.

Procedimiento contable.

T . DEBITO: ] -
ONES .+t -Por elvalor.de la
"AGOTAMIENTO,. - Lo palicuota o de

| DEPRECIACIONES .~ Y| depreciacién -
AMORTIZACIONES . =~ =~
Depreciacidn de propiedades, | -
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- DEPRECIACION. ACUMULADA 1)
Subcuefita. que-identifi ique- la

. inaturalezadelbien oo ) P

‘ Por{ el-valor-de lai

alicuota, - _dei
depreaamon i
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6.2. ADICIONES Y MEJORAS:

Se entienden por adiciones y mejoras todas aquellas reparaciones efectuadas a los
bienes muebles de la Honorable Camara de Representantes que aumenten la vida Gl
de los mismos o amplien su capacidad o eficiencia operativa; por lo cual, reconocen
como un mayor valor del bien.

Una vez que los bienes vayan a ser puestos nuevamente en servicio se les estimara una
nueva vida 0til v se ajustard la alicuota de deprediacién.

Procedimiento contable

a) Reconocimiento de la obligacion

DESCRIPCION

DEBIT!

CREDITO

PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO

Subcuenta que identifique la
naturaleza del bien

Por el valor de la
adicion y mejora
realizada

ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS NACIONALES

b) Pago de la obligacion

lcopico |

“DESCRIPCION -

DEBITO

Por el valor de la;
adicién y mejora

| realizada por pagar.

"CREDITO

il 240101

Bienes y servicios

[l 2401 ADQUISICION DE BEENES Y i Por el valor de la{ Por el valor de la }
: SERVICIOS NACIONALES disminucion de la i adicion y mejora’

obligacion
reconocida
previamente,

realizada por pagar.

14705
470508

FONDOQOS RECIBIDOS
Funcionamiento

Por el valor girado:
por la Direccion,
General del Tesoro!
Nacional ‘

1110

§111005

DEPOSITOS EN
INSTITUCIONES
FINANCIERAS

Cuenta corriente

P P W VU CL R N VY P

Por el valor pagado§
a fravés de las]
cuentas bancarias:

de la Corporacién
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6.3. MANTENIMIENTO Y REPARACIONES:

Los gastos de mantenimiento y reparaciones corresponden a aquellos gastos en que
incurre la Honorable Camara de Representantes para reparaciones téchicas o
mecanicas de los bienes muebles sin que aumenten su vida Gtil o se amplie su
capacidad o eficiencia operativa.

a) Reconocimiento de la obligacion

CODIGO'

DESCRIPCION

CREDITO =

| EZEE
His11115
J511116

GENERALES -
Mantenimiento

-|-Reparaciories

EPor @l

, valor - del
Jigasto lopori -
| mantenimiento o
| reparaciones

Y2401

W 240101

ADQUISICION DE BIENES Y |

SERVICIOS NACIONALES:
Bienes y servicios

b) Reconocimiento del pago

DESCRIPCION

Por- el “valor del:
servicio de)
mantenimiento . o4
| reparaciones - por:

vk —— _-__._u___ﬂ_ﬁu_____ku_#wm_wmk__m

{ cop1Go"

CREDITO ‘

{2401

ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS: NACIONALES

'—:'P'or"e.l' valor “de laj ..
- disminucion: . df_: lat-

flz40101 | Bienes.y: sel 2 ._CIOS ~ i obligacion
r T o jre 4
Y4705 ' ';FONDOS RECIBIDOS i -Por el valorgirado;
11470508 - | Funuonamlento - 7 ppor “ila’ Direccign®
3 ' | Gerieral det Tesoro|
"Naclonal ;

{11105 CAJA Por el valor pagado:
110502 Caja -menor -a través de la Caja:
4 menor de la
i : | Corporacioh i
f1110 I DEPOSITOS =~ = - EN| Por el valor pagado
| 1 INSTITUCIONES . B a través de 'lasi
Y1111005 FINANCIERAS o - cueritas.. bancarias
] | Cuenta corrlente_‘_-_. e ’ ey "_q;_a_meorporamon 1
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6.4. ACTUALIZACION DE BIENES:

Los bienes muebles de la Honorable Cédmara de Representantes cuyo costo de
adquisicion superen los 35 SMMLV deberan ser objeto de avalios mediante la
comparacion del valor en libros con el costo de reposicidn o el valor de realizacian.
Dicho avalGo podra ser adelantado por personal de la entidad que cuente con la
idoneidad y capacidad que permitan garantizar la razonabilidad y confiabilidad de la
informacién, o por personas naturales o juridicas, o con el apoyo de otras entidades
publicas que puedan adelantar dicho proceso.

La actualizacion de los bienes se realiza con el fin de actualizar el valor de los bienes
para que reflejen en los Estados Contables su realidad econdmica considerando los
elementos de valor de los mismos tales como su estado o capacidad operativa.,

La actualizacion de los bienes debera realizarse cada tres afics, 0 antes cuando a juicio
del Representante Legal de la Corporacién los saldos contables no reflejen la realidad
economica de los bienes.

Procedimiento contable.

a) Si el valor de la actualizacion es mayor al valor en libros

{| CODIGO DESCRIPCION DEBIT:
fl 1999 VALORIZACIONES Por el valor de la
Subcuenta que identifique el | diferencia entre el
tipo de bien valor del avalGo y
el -valor en libros
del bien objeto de
actualizacion ;
SUPERAVIT POR Por el valor de la:
{ VALORIZACION . diferencia- entre el
Subcuenta que identifique el : valor del aval(io. y:
tipo de bien el valor-en libros!
del bien objeto de:
_| actualizacion |

i

b) Si el valor de la actualizacion es menor al valor en libros

N i DEBITO

DESCRIPCIO

T ' CREDITO

fTcépico

{1695 | PROVISIONES PARA | Por el valor de la |
PROTECCION DE | diferencia entre el_
.| PROPIEDADES, PLANTA Yivalor del avallo y{ . '
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TEQUIPO

Subcuenta gue |dent1f' ique la
naturaleza del bien

el vdlor en libros
del bien cobjeto de
actualizacion

PROVISIONES,
AGOTAMIENTO,
DEPRECIACIONES Y
AMORTIZACIONES

Provision para propiedades,

DESCRIPCION

planta y equipo :

Por el valor de la;
diferencia entre el;
valor del avallo v
el valor en libros]
del bien objeto de
actuahzacmn

c) Si el valor de la actualizacién es mayor al valor en libros y previamente
se habia reconocido una provision

VALORIZACIONES 7
Subcuenta que identifique el
tipo de bien

Por el valor de la
diferencia entre el
valor del avallo y
el valor en libros
del bien objeto de
actualizacion

PROVISIONES ' PARA
PROTECCION DE
PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO

Subcuenta que identifique la
naturaleza del bien

Por el valor de Ia
provisién
previamente
reconocida

SUPERAVIT POR
VALORIZACION

Subcuenta que identifique el
tipo de bien

Por el valor de la;
diferencia entre el,

el valor en libros!
del bien objeto deJ

] _actuahzacuon

valor del avallo yi

d) Si el valor de la actualizacién es menor al valor en libros y previamente
se habia reconocido una valorizacion

Disminucién de la valorizacion previamente reconocida.
CODIGO DESCRIPCION i DEBITO CREDITO

13115 SUPERAVIT POR | Por el valor de la |
" VALORIZACION |valorizacion |

™



Subcuenta gue ideniﬁque el
tipo de bien

breviamente

reconocida

VALORIZACIONES
Subcuenta que identifique el
fipo de bien

ESCRIPCION

Por el valor de la!
valorizacién |
previamente

| reconocida

CREDITO

PROVISIOI\]ES PARA
PROTECCION DE
PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO

Subcuenta que identifique -la
naturaleza del bien

Por el valor de la
diferencia entre el
valor de! avallio y
el valor en libros
del bien objeto de
‘actualizacidn
descontando . el
valor de la
provision
disminuida

PROVISIONES,
AGOTAMIENTO,
DEPRECIACIONES Y
AMORTIZACIONES

Provision para propiedades,
planta y equipo

Por el valor de la{
diferencia entre el;
valor del avallio y:
el valor en libros]
del bien objeto de
actualizacion '
descontando el
valor de la
provision

_| disminuida
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6.5. REVELACIONES EN NOTAS A LOS ESTADOS CONTABLES:

Las notas a los Estados Contables hacen parte integral de los mismos y permiten
revelar informacién mas detallada de los bienes muebles en poder de la Honorable
Cémara de Representantes.

En relacion con los bienes muebles se deben revelar en Notas a los Estados Contables:

a} Monto de las adquisiciones

b) Monto de las adiciones y mejoras

¢) Monto de los bienes vendidos y el efecto en los resultados

d) Monto, justificacidn y efecto en los resultados por el retiro de bienes

e) Vida Gtil y métodos utilizados para la determinacién de la depreciacién o
amortizacion

f) Cambio en la estimacién de la vida 0til de los actives y del método de depreciacion o

amortizacién aplicado

g) Metodologias aplicadas para la actualizacién de los bienes, el efecto generado y a

fecha de los avaltos

h) Pignoraciones y otras restricciones de orden legal sobre bienes

i) Justificacion de la existencia de bienes no explotados

j) Informacién de bienes de uso permanente relacionada con: entidad de la cual se

reciben, o a la cual se entregan, monto, descripcién, cantidad y duracion del contrato,

cuando a ello hubiere lugar '

k) Informacion relacionada con el proceso de legalizacion de los bienes

) Informacién sobre los bienes destinados por la entidad para su uso y a la vez para

obtener ingresos por arrendamientos ‘
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6.6. PROCEDIMIENTOS CONTABLES COMPLEMENTARIOS:
DEPRECIACION DE BIENES MUEBLES
Vida atil de los bienes muebles:

La vida Util estimada de los bienes muebles de la Honorable Camara de Representantes
corresponde a:

Clase de Bienes Vida Uil
Muebles, enseres y equipo de oficina. XX arios
Equipos de computacién. XX aftos
Equipos de Comunicacion. XX afios

La vida util de los bienes muebles de la Honorable Camara de Representares sera
revisada anualmente con el fin de ajustar la alicuota de depreciacion a Ia vida (til real
de los bienes de acuerdo con el servicio esperado v las condiciones especificas de cada
bien, dentro de las cuales se consideraran las adiciones y mejoras realizadas, las
caracterfsticas de fabricacién, uso, deterioro, obsolescencia y avance tecnoldgico, y las
politicas de mantenimiento y reparaciones que realice fa entidad.. Una vez estimada la
nueva vida Gtil, si a ello hubiere lugar, el saldo por depreciar se distribuira entre los
afios que resten de la nueva vida (til estimada registrando el efecto a partir del periodo
contable en que se realice la modificacion.

Método de depreciacion aplicable:

El método definido para el calculo de la alicuota de depreciacién de los bienes muebles,
y st respectivo registro contable corresponde al Método de Linea Recta de acuerdo con
el nlimero de afios de vida Gtil estimada para cada bien o grupo de bienes. Lo anterior,
considerando que este método de reconocido valor técnico permite determinar una
alicuota periddica constante que se obtiene de dividir el costo histdrico del activo entre
su vida (itil estimada, y se considera el mas idéneo para asociar la contribucion de los
bienes muebles de la entidad al desarrollo de las funciones de su cometido estatal y al
potencial de servicios que se espera recibir de éstos.

Excepciones del calculo y reconocimiento de depreciaciones:

Se excepttan del calculo de depreciacién los bienes muebles se encuentren en bodega,

trdnsito, montaje, mantenimiento, o que estando en condiciones de uso no sean

utilizados por la entidad en desarrollo de sus actividades de cometido estatal. Dicha
excepcion aplicard mientras los bienes muebles permanezcan en tal situacién. En todo
caso, cuando se presente una de las situaciones sefialadas se realizaran las
reclasificaciones contables que correspondan,
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Modificacion de la vida 1til:

La vida Util de los bienes muebles depreciables sera objeto de revisidn al menos una
vez al afio y antes de comenzar el siguiente periodo contable con el fin de realizar los
ajustes a que haya lugar garantizando que la informacién contable revele la realidad
econémica de los bienes, Dicha revision se realizara por el personal iddnec y se
afectard contablemente con base en los conceptos emitidos por el personal o entidad
que hay llevado a cabo la revisidn de la misma, de la siguiente manera:

Tipo de bien Responsable de emitir el concepto
Equipos de computacién Area de sistemas o0 personal externo
Vehiculos Entidad encargada de su mantenimiento o
personal externo
Equipos de comunicacion Area de sistemas
Muebles de oficina Area de Almacén o personal externo

Procedimiento contable:

cODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
3128 PROVISIONES, Por el valor de la
AGOTAMIENTO, alicuota de
DEPRECIACIONES Y | depreciacidn
AMORTIZACIONES

312804 Depreciacion de propiedades,
planta y equipo

1685 DEPRECIACION ACUMULADA Por el valor de la
Subcuenta que identifique la alicuota de
naturaleza del bien depreciacion

ADICIONES Y MEJORAS

Cuando un bien mueble sea objeto de adiciones y mejoras y en consecuencia éstas
aumenten su vida Gtil o amplien su capacidad o eficiencia operativa, antes de ser
puestos nuevamente en servicio se les estimaré una nueva vida Util y se ajustard la
alicuota de depreciacidn.

Procedimiento contable:

a) Reconocimiento de la obligacién

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
16 PROPIEDADES, PLANTA Y | Por el valor de la

EQUIPO adicion y mejora

Subcuenta que identifique la { realizada
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naturaleza del bien

2401

240101

ADQUISICION DE BIENS Y
SERVICIOS NACIONALES
Bienes y servicios

Por el valor de la
adicion y mejora
realizada por pagar.

b) Pago de la obligacién

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
2401 ADQUISICION DE BIENS Y | Por el valor de la | Por el valor de la
SERVICIOS NACIONALES disminucion de la|adicion y mejora
240101 Bienes y servicios obligacién realizada por pagar.
reconocida
previamente..
4705 FONDOS RECIBIDOS Por el valor girado
470508 = | Funcionamiento por la Direccidn
General del Tesoro
Nacional
1110 DEPOSITOS EN Por e! valor pagado
INSTITUCIONES a través de las
111005 FINANCIERAS cuentas bancarias

Cuenta corriente

de la Corporacion

GASTOS DE MANTENIMIENTO Y REPARACIONES
Cuando un bien mueble sea objeto de reparaciones o mantenimiento y no se aumente
su vida Gtil o se amplie su capacidad o eficiencia operativa, las erogaciones efectuadas
Se recongceran como un gasto.

a) Reconocimiento de la obligacion

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
5111 GENERALES Por el valor del
511115 Mantenimiento gasto por
511116 Reparaciones mantenimiento o
reparaciohes

2401 ADQUISICION DE BIENS Y Por el valor di

SERVICIOS NACIONALES servicio de
240101 Bienes y servicios mantenimiento o
' reparaciones  por

pagar.
b) Reconoccimiento del pago

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
2401 ADQUISICION DE BIENS Y | Por el valor de la | Por el valor de la
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SERVICIOS NACIONALES

disminucion de la

adicion y mejora

240101 Bienes y servicios obligacién realizada por pagar.
reconacida
previamente..
4705 FONDOQOS RECIBIDOS Por el valor girado
470508 Funcionamiento por la Direccidn
General del Tesoro
] Nacional
1110 DEPOSITOS EN Por el valor pagado
INSTITUCIONES a través de las
111005 FINANCIERAS cuentas bancarias

Cuenta corriente

de fa Corporacion

ACTUALIZACION DE BIENES

Los bienes muebles de la Honorable Camara de Representantes cuyo costo de
adquisicion superen los 35 SMMLV deberdn ser objeto de avalGos mediante la
comparacién del valor en libros con el costo de reposicidn o el valor de realizacion.
Dicho avalGio podra ser adelantado por personal de la entidad que cuente con la
idoneidad y capacidad gue permitan garantizar la razonabilidad y confiabilidad de la
informacidn, o por personas naturales o juridicas, o con el apoyo de otras entidades
pUblicas que puedan adelantar dicho proceso.

Procedimiento contable.

a) Si el valor de la actualizacion es mayor al valor en libros

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
1999 VALORIZACIONES Por el valor de Ia
Subcuenta que identifique el | diferencia entre el
tipo de bien valor del avalio y
el valor en libros
del bien objeto de
actualizacion
3115 SUPERAVIT POR Por el valor de la
VALORIZACION diferencia entre el

Subcuenta que identifique el
tipo de bien

valor del avallo y
el valor en libros
del bien objeto de
actualizacion
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b) Si el valor de la actualizacion es menor al valor en libros

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
1695 PROVISIONES PARA | Por el valor de la
PROTECCION DE | diferencia entre el
PROPIEDADES, PLANTA Y |valor del avallo y
EQUIPO el valor en libros
Subcuenta que identifique la | del bien objeto de
naturaleza del bien actualizacion
3128 PROVISIONES, Por el valor de la
AGOTAMIENTO, diferencia entre el
DEPRECIACIONES Y valor del avallo y
AMORTIZACIONES el valor en libros
Provision para propiedades, del bien objeto de
312801 planta y equipo actualizacion

c) Si el valor de la actualizacion es mayor al
previamente se habia reconocido una provision

valor en libros y

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
1999 VALORIZACIONES Por el valor de la
Subcuenta que identifique el | diferencia entre el
tipo de bien valor del avallo y
el valor en libros
del bien objeto de
actualizacién
1695 PROVISIONES PARA | Por el valor de la
PROTECCION DE { provision
PROPIEDADES, PLANTA Y { previamente
EQUIPO reconocida
Subcuenta que identifique la
naturaleza del bien
3115 SUPERAVIT POR Por el valor de la
VALORIZACION diferencia entre el

Subcuenta que identifique el
tipo de bien

valor del avallo vy
el valor en libros
del bhien objeto de
actualizacion
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d) Si el valor de la actualizacién es menor al valor en libros y

previamente se habia reconocido una valorizacién

CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
3115 SUPERAVIT POR | Por el valor de la
VALORIZACION valorizacion
Subcuenta que identifique el | previamente
tipo de bien reconocida
1999 VALORIZACIONES Por el valor de la
Subcuenta que identifique el valorizacion
tipo de hien previamente
reconocida
g) ] )
CODIGO DESCRIPCION DEBITO CREDITO
1695 PROVISIONES PARA | Por el valor de la
PROTECCION DE | diferencia entre el
PROPIEDADES, PLANTA Y |valor del avalio y
EQUIPO el valor en libros
Subcuenta que identifique la | del bien objeto de
naturaleza del bien actualizacidn
descontando el
valor de la
provision
disminuida
3128 PROVISIONES, Por el valor de la
AGOTAMIENTO, diferencia entre &l
DEPRECIACIONES Y valor del avalio vy
AMORTIZACIONES el valor en libros
Provision para propiedades, del bien objeto de
312801 planta y equipo actualizacién
descontando el
valor de la
provision
disminuida

REVELACIONES EN NOTAS A LOS ESTADOS CONTABLES

Las notas a los Estados Contables hacen parte integral de los mismos y permiten
revelar informacién mas detallada de los bienes muebles en poder de la entidad.

En relacidon con los bienes muebles se deben revelar en Notas a los Estades Contables:

a) Monto de las adquisiciones
b) Monto de las adiciones y mejoras
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¢} Monto de los bienes vendidos y el efecto en los resultados

d) Monto, justificacidn y efecto en los resultados por el refiro de bienes

e) Vida Gtil y métodos utilizados para la deferminacién de la depreciacién o
amortizacién

f) Cambio en la estimacion de la vida Gtil de los activos y del método de depreciacion o

amortizacion aplicado

g) Metodologias aplicadas para la actualizacion de los bienes, el efecto generado vy la

fecha de los avaldos

h} Pignoraciones y otras restricciones de orden legal sobre bienes

i} Justificacion de la existencia de bienes no explotados

j) Informacion de bienes de uso permanente relacionada con: entidad de la cual se

reciben, o a la cual se entregan, monto, descripcion, cantidad y duracion del contrato,

cuando a ello hubiere lugar

k) Informacion relacionada con el proceso de legalizacion de los bienes

I) Informacion sobre los bienes destinados por la entidad para su uso y a la vez para

obtener ingresos por arrendamientos
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7. COMITE DE BAJAS

De acuerdo con la Resoluciones 0980 y 1153 de 2009, este Comité es el responsable
del proceso de baja de los bienes muebles que hacen parte de la propiedad planta y
equipo de la Corporacion por pérdida, obsolescencia e inservibles, del cual hacen parte
los siguientes funcionarios:

1) E! Director Administrativo.

2) El Jefe de |a Divisién Financiera y de Presupuesto.

3) El Jefe de la Divisién de Servicios. Quien detenta la Secretaria Técnica.

4) El Jefe de la Seccidn de Suministros.

5) El-Almacenista.

6) Un experto, cuando se requieran conceptos técnicos de los bienes de acuerdo

al tipo de bien, el cuai sera designado por el Director Administrativo.

Los Jefes de la Oficina Coordinadora del Control Interno, de la Division Juridica
y de la Seccion de Contabilidad, participan con derecho al uso de la palabra,
pero sin voto en la toma de decisiones.

El Comité de Bajas sesionara cuando se requiera por necesidad de adelantar proceso
de bajas de bienes y del aplicativo de inventarios, por convocatoria que haga el jefe de
la Divisién de Servicios o por lo menos una (1) vez al afio antes del cierre anual de
Estados Financieros.

Las decisiones tomadas en el Comité de Bajas seran acogidas por la Seccion de
Suministros, el Aimacenista-donde se haran el framite correspondiente para formalizar
la baja y el retiro del aplicativo de los bienes dados de baja-, por la Seccién de
Contabilidad, dependencia que hara efectivos los ajustes en los Estados Financieros,
segun informacion suministrada por el Almacenista.

Las funciones establecidas para este Comité se encuentran en tas Resoluciones 0980
y 1153 de 2009,

1. Ordenar mediante oficio o por solicitud, la practica de conceptos técnicos para
autorizacién de retiro de bienes del servicio, que podran ser realizadas por funcionarios
de la Corporacién o personal externo, segln la naturaleza de los bienes a dar de baja.

2. Inspeccionar los bienes en su lugar de almacenamiento para determinar a
cuales se les practicara concepto técnico para autorizacion de retiro o baja de bienes
del servicio de manera oficiosa, de io cual se emitira acta de inspeccidn.

3. Determinar los bienes con concepto técnico favorable para dar de baja a ser
avaluados y practicar u ordenar su correspondiente avaltio.

137

118



:f_—‘ 4—\f

———

8. FORMATOS:

8.1. Formato ingreso de bienes al Aimacén.

8.2. Formato definitivo de asignacidon de bienes por el Almacén.
8.3. Formato definitivo de devolucion al Almacén.

8.4. Formato definitivo de traslado entre {erceros.

8.5. Formato acta transitoria devolucién de bienes al Almacén.
8.6. Formato acta fransitoria traslado entre terceros.

Los formaios 8.1, 8.2, 8.3 y 8.4 los arroja el aplicativo, Los formatos 8.5 y 8.6 son
formatos temporales que permiten adelantar los tramites y su posterior registro en el
sistema de inventarios que arrojara los formatos definitivos.
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8.5 ACTA TRANSITORIA DE ENTREGA DE BIENES AL ALMACEN

Camara de Representantes
Seccion de Suministros - Almacén

Hago entrega al Almacén de la Camara de Representantes de los bienes relacionados a
continuacién y solicito sean descargados de mi inventario.

No. PLACA DE
INVENTARIO

DESCRIPCION DEL BIEN

Fecha:

Quien entrega,

Firma

Quien recibe,

Firma
Nombre Nombre
C.C. C.C.
*VB.

Jefe inmediato

Notas. 1. Por favor conservar en los archivos del despacho o dependencia una copia de

este documento.

2. Remitir copia con Ia firma de recibido del Almacén, a la Seccién de Suministros,

donde reposari en la carpeta del inventario de guien entrega.

3. ¥*VB: Cuando se traslade un bien de o hacia una dependencia, esta acta debe llevar el
visto bueno del jefe de la misma.
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8.6. ACTA TRANSITORIA DE TRASLADO DE BIENES ENTRE TERCEROS
Camara de Representantes
Seccion de Suministros

Hace entrega para su uso y custodia a:

de los bienes propiedad de la Cdmara de Representantes que se relacionan a
continuacion:

No. PLACA DE DESCRIPCION DEL BIEN
INVENTARIO

Fecha:

Quien entrega, Quien recibe,

Firma Firma

Nombre Nombre

C.C. C.C.

*VB. : *VB.

Jefe inmediato Jefe inmediato

Notas. 1. Entrega quien tiene a cargo el bien. Recibe quien tenga la facultad de tener
bienes a cargo.

2. Por favor conservar en los archivos del despacho o dependencia una copia de este
documento y trasladar el original a la Seccién de Suministros, donde reposara en la
carpeta del inventario de quien entrega y fotocopia en la carpeta del inventario de quien
recibe,

3. *VB: Cuando se traslade un bien de o hacia una dependencia, esta acta debe llevar el
visto bueno del jefe de la misma.
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9. INDICADORES:

9.1. Inventarios realizados en bodegas.

9.2. Bajas realizadas de inventario en bodegas.

9.3. Traslado de bienes en el aplicativo de inventarios

9.4. Actas de ingresos, salidas de bodegas y bajas de bienes devolutivos realizados en
el aplicativo de inventarios.

9.5. Verificacion fisica de traslados entre terceros.

9.6. Inventarios aleatorios realizados en despachos y dependencias.

9.7. Inventaric general en despachos y dependencias.
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9.1. INVENTARIOS REALIZADOS:

Ficha Técnica del-Indicador de Gestioh -

Repiblica de Colombia

Version 0.0.5
Junio 30 de 2010

Camara:de Representantes

Cadigo |

ICON-070 | Periodo|

Nombre del
Indicador

Inventarios realizados en bodega

Proceso
Asociado

Tipo de Proceso

Servicios [ Estrategico

[T Misional

Area Involuerada L

Seccion de Suministros

Apoya

Objetivo del
Proceso

Verificar inventarios de bienes en bodega por medio de un inventario anual en el mes
de Septiembre.

Objetivo del
Indicador

Verificar la realizacion de inventario anual en Bodega.

Categorizacién

Eficacia éQué?

[ eficiencia<Como?

Frecuencia de Calculo
1 Mensual [ Trimestral
[] semestral Anual

[ Efectividad éPara Qué?

] Ambiental

‘Definicion de-Vatiables: -

Realizado Variable
1 -

No. de inventarios Realizados

Meta Varlable 2

No. de inventarios establecidos para bienes en bodega

'Registro de Resultados - g

Periodo ENE

FEB

MAR

ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC | TOTAL

Realizado

Meta
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D

Resultado

Anédlisis del Indicador

Responsable de la medicion
(Cargo y dependencia)

Jefe Seccion Suministros - Almacenista

Respoﬁsable del analisis
(Cargs y dependencia)

Jefe Oficina de Planeacion y Sistemas
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9.2. BAJAS REALIZADAS DE INVENTARIO EN BODEGAS:

. 'Répiblicade Colombia’

- Cdmara de-Representantes : Version 0.0.5
e o Junio 30 de 2010

" Ficha: Técnica delindicador de Gestion

Cadigo | ICON-071 | Periado |
Noml:.}re del Bajas realizadas de inventario de bodega
Indicador
Tipo de Proces )
Prorfeso Servicios ipo de Fr o [] Estrategico

Asociado [ Mistonal
. Apoyo
Area Involucrada Seccion de Suministros

Dar de baja los bienes inservibles y obsoletos por lo menos una vez al afio,
Objetivo del
Proceso

e Determinar el curnplimiento en las bajas de inventario en badega.
Cbjetivo del P ! : g

Indicador
Categorizacion Frecuencia de Célculo
Eficacta ¢Qué? [] Efectividad éPara Qué? [] Mensual [] Trimestral
(] Eficiencia éComo? [} Ambiental [] Semestral Anual
Definicién de Variables
Realizade Variable No. de procesos de baja realizados,
1
Meta Variable 2 No. de procesos de baja planeadas.

‘Registro.de Resultados

Perlodo ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC | TOTAL

Realizado

Meta
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‘Resultado | | I |

I I

_-Andlisis del Indicador’

Responsable de la medicién
(Cargo y dependencia)

Jefe Seccién Suministros - Almacenista

Responsable del analisis
(Cargo y dependencia)

Jefe Oficina de Planeacion y Sistemas
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9.3. Ingreso, asignacién y fraslado de bienes en el aplicativo de
inventarios:

* Repiblica de Colombiz

' Camarade Representantes . . ' Version 0.0.5
. . B -k Junio 30 de 2010

‘Ficha Técnica delindicadorde Gestion - -

Codigo | ICON-072 | Periodo]|
Noml?re del Traslado de bienes en el aplicativo de inventarios
[ndicador
Tipo de Proceso K
PI'O(EESO Servicios { ] Estrategico
) Asociado [[] misional
A Apoyo
Area Involucrada Seccidn de Suministros
( Registrar dentro del mes calendario en el aplicativo de inventarios los traslados de
) Objetivo de} | bienes. .
Proceso
Obietivo del Verificar el registro en el aplicative de inventarios de los ingresos, traslados de bienes
JEt'_Vo | entre terceros.
Indicador
Categorizacion Frecuencia de Calculo
Eficacia ¢Qué? (] Efectividad éPara Qué? Mensual [] Trimestral
[] efdenciaéComo?  [] Ambiental ] semestral [J Anuat
} g PP -
E:w_ .Definicidn de-Variables
) r N = - n =
- Realizado Variable No. de bienes trasladados en el aplicativo de inventarios.
1

Meta Variable 2 No. de bienes que se trasladan fisicamente.

7N

Registro de Resultados

Periodo ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN [ JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC | TOTAL

Realizado
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Meta

Resultado

. Andlisis-del Indicador

Responsable de la medicidn
(Cargo y dependencia)

Jefe Seccién Suministros

Responsable del analisis
(Cargo y dependencia)

Jefe Oficina Planeacidn y Sistemas
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9.4. Actas de ingresos, salidas de bodegas y bajas de hienes devolutivos
realizados en el aplicativo de inventarios:

Repiiblica de Colombia

Cémara.de Representantes

Ficha Téenica del Indicador-de Gestién -

Version 0.0.5
Junio 30 de 2010

[ ] Estrategico

Apoyo

Codigo | ICON-073 | Periodo]|
Nombre del | Actas de ingresos y bajas de hienes devolutivos realizados en el aplicativo de
Indicador inventarios.
Tipo de Proceso
Progeso Servicios
Asociado [} Misianal
Area Involucrada L Seccién de Suministros J

Objetivo del
Procesoc

Realizar en un término maximo de dos dias habiles las actas de ingresos y bajas
sobre los bienes registrados en el aplicativo de inventarios.

Objetivo del
Indicador

Establecer el cumplimiento de los tiempos en el registro de hienes devolutivos en
aplicativo de inventarios.

Categorizacion

Eficacia 2Qué?

[ Eficlenctz éComo?

[] Efectividad ¢Para Qué?

[ Ambiental

Frecuencia de Calculo

Mensual
[ semestral

[J Trimestrat

[ Anuat

. Définiclon: de Variables:

Reallzado Variable 1

No. de actas de ingreso, salida de bodegas y bajas realizados.

Meta Variable 2

No. de bienes que ingresan, salen de bodegas y se dan de baja.

‘Registro.de Resultados:

Periodo ENE

FEB

MAR

ABR | MAY | JUN | JUL j AGO | SET | OCT

NOV | DIC [ TOTAL

Realizado
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Meta

Resultado

‘Andlisis del Indlcador

Responsable de la medicion
{Cargo y dependencia)

Almacenista

Responsable del analisis
(Cargo y dependencia)

Jefe Oficina de Planeacion y Sistemas
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9.5. Verificacion fisica de traslados entre terceros:

Repiblica de Colombia -

Version 0.0.5

- Cémara:de Representantes . «.
o S o Junio 30 de 2010

Ficha Té‘cnit@éi-delj_mdi_&a'dor'-de‘;Gestién* o

Area Involucrada

Objetivo del
Proceso

Objetivo del
Indicador

Codigo | ICON-074 | Periodo]
Nompre del Verificacin fisica de traslados entre terceros
Indicador
Proceso Servicios Tipo de Proceso ] Estrategico
Asociado ] misional

Apoyo
Seccion de Suministros |

Verificar fisicamente los traslados de bienes realizados por: a) situaciones administrativas de
funclonarios que impliguen cambios en el puesto de trabajo b) Novedades de ingreso, retiro o
licencia de los Honorables Representantes 6 c) solicitudes de traslado entre terceros
reportadas a la Seceldn de Suministros,

Determinar que los traslados de bienes reaiizados sean verificados fisicamente y se
realicen en el aplicativo de inventarios.

Categorizacion

Eflcacia éQué?

[] Eficiencia éComo? ] Ambiental

Frecuencia de Calculo
Mensual [[] Trimestral
[[] Semestrat [T Anwal

[ Efectividad ¢Para Qué?

- Definiclon de Vatiahles-

Realizado Variable 1

No. de traslados realizados

Meta Variable 2

No. de traslados verificados fisicamente e ingresados al aplicativo de
inventarios,

~.-Registro:de-Resultados: .

Perlodo | ENE

FEB | MAR | ABR ] MAY | JUN | JUL { AGO | SET | OCT | NOV | DIC | TOTAL

'Realizado

‘Meta
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Resultado -

I T I

" Andlisis del Indicador

Responsable de la medicién
(Cargo y dependencia)

Jefe Seccion Suministros

Responsable del andlisis
{Cargo y dependencia)

Jefe Oficina de Planeacion y Sistemas
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9.6. Inventarios aleatorios realizados:

_“Repiiblica.de Colombia

Camara zdéLfRepres:'gntan tes

' Ficha Técnica'del indicador'de Gestién

Version 0.0.5
Junio 30 de 2010

Nombre del

Proceso
Asociado

Area Involucrada

Objetivo del
Proceso

Objetivo del
Indicador

Cédigo |

Indicador

ICON-075

Periodo [

Inventarios aleatorios realizados en despachos y dependencias

Se

rvicios

Seccion de Suministros

[ Tipo de Proceso

[[] Estrategico

] Misional

Apoyo

Verificacién de inventarios, se realizaran 2 inventarios aleatorios mensuales durante
10 meses al afo, este Indicador no se mide durante los meses en que se realiza
inventario general.

Verificar que se lleven a cabo diez inventarios aleatorios durante el afio.

Categorizacién

Frecuencia de Calculo

Eficacla éQué? [[] Efectividad ¢Para Qué? Mensual 7 Trimestral
[T eficienciaéCome? ] Ambiental {1 semestral [ Anual
Definicidn de Vaiiables . . .
Reallzado Varlable. No. de inventarios realizados.
1
Meta Variable 2 No. de inventarios aleatorios establecidos,
Registro de Resultados-
Periodo ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN [-JUL ! AGO | SET | OCT | NOV ! DIC | TOTAL
Realizado
. Meta
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Resultado

I I I

Andlisis:del-Indicador

Responsable de la medicién
(Cargo y dependencia)

Jefe Seccién Suministros

Responsable del analisis
(Cargo y dependencia)

Jefe Gficina de Planeacion y Sistemas
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9.7. Inventario general:

" Ficha Téenica del Indicador de Gestion

"-Repiiblica de Colombia:

‘Cdmara de Representantes - - - Version 0.0.5
Junio 30 de 2010

Codigo | ICON-076 | Periodo]
Noml?re del Inventario general en despachos y dependencias
Indicador |
Tipo de Proceso )
Progeso Servicios [ Estrategico
Asociado [ misionat
. Apoyo
Area Involucrada Seccion de Suministros 1
Realizar un inventario general durante el afio.
Objetivo del
Proceso
e Verificar que se lleven a cabo el inventario general.
Objetivo del a g
indicador
Categorizacion Frecuencia de Cilculo

Eficacia éQué? [] Efectividad £Para Qué? [} Mensual [ Trimestrat
[ Eticiencia ¢Como? [J Ambiental ] Semestral Anual

‘Deflnicién‘deVariables -

Realizado Variable

No. de inventarios generales realizados

1
Meta Variable 2 No. de inventarios generales establecidos anualmente.
. Registro:de Resultados .
Perlodo | ENE | FEB | MAR | ABR { MAY [ JUN } JUL | AGO | SET | OCT | NOV | DIC | TOTAL
Realizado
Meta

155

I T




Resultado

I

Anédlisis dei Indicador

Responsable de la medicion
(Cargo y dependencia)

Jefe Seccion Suministros

Responsable del anélisis
{Cargo y dependencia)

Jefe Oficina de Planeacion y Sistemas
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