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1. OBJETO 

	El propósito de procedimiento es definir las actividades para el ingreso y salida de elementos y bienes de la Contraloria Municipal de Neiva así como su manejo y custodia.


2. ALCANCE 

	Actividad de Inicio: El procedimiento inicia con el ingreso de los elementos y bienes al almacén de la Contraloría Municipal de Neiva.
Actividad de Finalización: Finaliza con la verificación anual del inventario físico de la Entidad.


3. RESPONSABLE (S) 

	Auxiliar administrativo (Archivo y almacén)


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	Índice Universal de Inventarios (Asociación Colombiana de Funcionarios de manejo)


5. DEFINICIONES 

	HAS SQL LTDA :Software por medio del cual la entidad registra sus operaciones, Herramientas Administrativas Sistematizadas Limitada HAS – SQL
COMODATO: 
TRASLADO DE GRUPO: Reclasificación de los bienes de un grupo a otro
BAJAS: Eliminar del inventario bienes que por su estado u otras condiciones no se justifica su conservación dentro del mismo
INVENTARIO GENERAL: Todos los bienes de propiedad de la entidad


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

6.1  INGRESO DE BIENES Y SERVICIOS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Recibir los bienes o servicios en las instalaciones de la Contraloría Municipal.
	Auxiliar Administrativo
	
	Dentro del término establecido en el contrato

	2. Verificar cada uno de los bienes o servicios adquiridos por la Entidad, observando que corresponda a lo solicitado en el contrato, igualmente que la factura contenga la misma información. Si el bien o servicio que se va a recibir tiene características técnicas específicas, se podrá solicitar el apoyo de personal competente. Esta revisión se realizará por la persona que figure como supervisor del contrato.
	Auxiliar Administrativo o funcionario designado
	GR-F-39 contrato de bienes y/o servicios, factura
	Una vez se reciban los elementos o bienes- Verificar cantidades, calidad, precios, características de los bienes, y demás que sean pertinentes.

	3. Comunicar la no conformidad de la revisión, al recibo de los bienes o servicios, al proveedor para los respectivos cambios o ajustes pertinentes, si es del caso.
	Auxiliar Administrativo
	
	Inmediatamente conocido el hecho

	4. Registrar en el módulo de almacén, el ingreso de los bienes adquiridos, observando el grupo al cual pertenece.
	Auxiliar Administrativo
	Entrada de elementos de consumo por compra;
 Entrada elementos devolutivos 
formatos generados por el software
	

	5. Verificar los registros realizados en el software
	Auxiliar Administrativo
	Opción Kárdex del software
	

	6. Almacenar los elementos o bienes recibidos, brindando la seguridad suficiente y la conservación de los mismos hasta el momento de su retiro.
	Auxiliar Administrativo
	
	

	7. Remitir a la Secretaria General el documento que soporte el recibido a satisfacción del bien o servicio, para ser anexado al contrato respectivo.
	Auxiliar Administrativo
	Entrada de elementos de consumo por compra;
 Entrada elementos devolutivos 
formatos generados por el software,  GR-F-07 recibo a satisfacción
	


6.2 INGRESO DE BIENES POR CONTRATO DE COMODATO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Recibir los bienes entregados en comodato, en las instalaciones de la Contraloria Municipal.
	Auxiliar Administrativo
	Acta de recibo elaborada por el Municipio o entidad entrega el bien en comodato 
	

	2. Verificar que los bienes recibidos correspondan a lo relacionado en el contrato de comodato. Si el bien que se va a recibir tiene características técnicas específicas, se podrá solicitar el apoyo de personal competente.
	Auxiliar Administrativo y/o funcionario designado
	Acta de recibo elaborada por el Municipio o entidad entrega el bien en comodato 
	Inmediatamente recibidos

	3. Firmar el acta  de entrega y recibido 
	Todos los servidores que intervienen en el procedimiento de recibido
	Acta de recibo elaborada por el Municipio o entidad entrega el bien en comodato


	

	4. Registrar en el módulo de almacén, el ingreso de los bienes.
	Auxiliar Administrativo
	Entrada de elementos por comodato, formato generado por el software
	

	5. Almacenar los bienes recibidos, brindando la seguridad suficiente y la conservación de los mismos hasta el momento de su retiro.
	Auxiliar Administrativo
	
	

	6. Remitir copia del ingreso al almacén a la secretaria general para su archivo en la carpeta del convenio de comodato
	Auxiliar Administrativo
	Entrada de elementos por comodato, formato generado por el software
	

	7. Remitir copia del formato de ingreso a Contabilidad para su registro contable.
	Auxiliar Administrativo
	Entrada de elementos por comodato, formato generado por el software
	Dentro del mismo mes de recibo los elementos o bienes


6.3 INGRESO POR RECLASIFICACIÓN O TRASLADO DE GRUPO
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Determinar los elementos que por su naturaleza, uso, destino o aplicación, se conviertan de devolutivos en de consumo o viceversa, se producirá un traslado a la agrupación que corresponda.
	Auxiliar Administrativo
	
	

	2. Comunicar la necesidad de la reclasificación o traslado de los elementos, al superior inmediato.
	Auxiliar Administrativo
	GD-F- 13 Comunicación oficial
	En el momento que se tenga conocimiento.

	3. Aprobar y ordenar el  traslado de grupo
	Jefe Inmediato
	
	

	4. Elaborar la Resolución por la cual se ordena el traslado de grupo
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-04 Resoluciones
	

	5. Revisar la Resolución por la cual se ordena el traslado de grupo
	Secretaria General 
	
	

	6. Solicitar la numeración de la Resolución
	Auxiliar Administrativo
	
	

	7. Aprobar y firmar la Resolución por la cual se ordena el traslado de grupo
	Contralor Municipal
	
	

	8. Registrar en el módulo de almacén, los traslados de elementos en cada uno de los grupos.
	Auxiliar Administrativo
	Traslado de devolutivo a consumo 
	

	9. Remitir copia de la Resolución y el documento generado por el módulo de almacén a contabilidad para su registro
	Auxiliar Administrativo
	
	Dentro del mismo mes de aprobado el traslado


6.4  INGRESOS  POR DEVOLUCIÓN DE ELEMENTOS O BIENES DEVOLUTIVOS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Recibir los elementos o bienes, motivo de devolución por parte del servidor público con el formato establecido. 
En el caso que sea por retiro del funcionario se deberá diligenciar el formato TH-F-10 Acta de entrega y recibo del cargo para la entrega y recibo de bienes.
	Auxiliar Administrativo
	GR-F-24 Devolución de elementos o bienes

TH-F-10 Acta de entrega y recibo del cargo
	

	2. Verificar el estado, clase, calidad, marca, modelo y demás características del elemento o bien devuelto al almacén, con relación al formato  Salida devolutivos al servicio,(A22)  por medio del cual se había entregado el bien al servidor público.
	Auxiliar Administrativo
	
	

	3. Establecer las no conformidades cuando la devolución del elemento o bien no cumple con las características especificadas en el formato de entrega.
	Auxiliar Administrativo
	GR-F-24 Devolución de elementos o bienes

TH-F-10 Acta de entrega y recibo del cargo
	Una vez advertida la inconsistencia

	4. Determinar las causas que generaron el daño al bien
	Auxiliar Administrativo
	GR-F-24 Devolución de elementos o bienes
	Una vez se recibo el bien

	5. Comunicar al servidor público la no conformidad para que restituya el bien en las condiciones óptimas
	
	GR-F-24 Devolución de elementos o bienes


	

	6. Reportar al Despacho la no conformidad, una vez se determine que el servidor público no devuelve el bien en las mismas condiciones en que le fue entregado
	Auxiliar Administrativo
	GD-F- 13 Comunicación oficial
	Si el servidor no restituye el bien se procederá 

	7. Determinar el procedimiento a seguir según criterio del señor Contralor  
	Contralor Municipal
	GD-F- 13 Comunicación oficial
	

	8. Registrar en el módulo de almacén el ingreso del elemento o bien
	Auxiliar Administrativo
	Ingreso devolutivos al almacén
	

	9. Entregar copia del formato ingreso devolutivos al almacén, al servidor público que hace la devolución.
	Auxiliar Administrativo
	Copia de Ingreso devolutivos al almacén
	

	10. Almacenar el elemento o bien, asegurando su custodia y conservación.
	Auxiliar Administrativo
	
	Inmediatamente sea recibido el bien

	11. Acatar la determinación del Contralor sobre la acción a seguir en caso de daño del bien
	Auxiliar Administrativo
	GD-F- 13 Comunicación oficial
	

	12. Adelantar la baja, restitución del bien, o ingreso según el caso.
	Auxiliar Administrativo
	
	


6.5  ENTREGA DE ELEMENTOS O BIENES DE CONSUMO 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Verificar la existencia en el almacén de los elementos solicitados por el personal. Solamente se entregarán bienes en fechas establecidas o en fecha diferentes cuando el Contralor lo autorice.
	Auxiliar Administrativo
	
	

	2. Registrar en el módulo de almacén la salida de los elementos o bienes a entregar, observando el grupo al cual pertenece.
	Auxiliar Administrativo
	Salida elementos de consumo para gastos generado por software
	

	3. Entregar los elementos y bienes al servidor público que realizó la solicitud, con  la firma de recibido en el formato.
	Auxiliar Administrativo
	Salida elementos de consumo para gastos generado por software
	

	4. Solicitar la adquisición de bienes de consumo cuando se advierta que no existe stock en almacén
	Auxiliar Administrativo
	
	Pasar al procedimiento de contratación.

	5. Atender las no conformidades de los servidores públicos
	Auxiliar Administrativo
	
	

	6. Archivar los formatos de salidas de elementos de consumo en la carpeta correspondiente
	Auxiliar Administrativo
	
	

	7. Entregar copia de las salidas de almacén a contabilidad para su registro contable.
	Auxiliar Administrativo
	Salida elementos de consumo para gastos (copias)
	


6.6  ENTREGA DE ELEMENTOS O BIENES DEVOLUTIVOS (A-22) 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Verificar la existencia en el almacén de los elementos solicitados por el personal o de aquellos bienes que deban ser entregados a un nuevo funcionario
	Auxiliar Administrativo
	
	

	2. Solicitar al Despacho la autorización para la respectiva adquisición del bien, cuando no cuente con ellos.
	Auxiliar Administrativo
	GD-F- 13 Comunicación oficial
	

	3. Disponer los bienes a entregar, verificar su estado y demás características pertinentes.
	Auxiliar Administrativo
	
	

	4. Diligenciar el formato TH-F-10 Acta de entrega y recibo del cargo, la parte pertinente al Almacén, cuando sea la entrega de elementos o bienes a un nuevo funcionario.
	Auxiliar Administrativo
	TH-F-10 Acta de entrega y recibo del cargo
	

	5. Registrar en el software de almacén los bienes a entregar
	Auxiliar Administrativo
	Salida devolutivos al servicio generado por el software
	

	6. Hacer entrega de los bienes y hacer firmar el formato de Salida devolutivos al servicio.
	Auxiliar Administrativo
	TH-F-10 Acta de entrega y recibo del cargo
	

	7. Archivar el formato Salida devolutivo al servicio en la respectiva carpeta.
	Auxiliar Administrativo
	
	


6.7  SALIDA DE ALMACÉN POR BAJAS

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Determinar la necesidad de dar de bajas elementos o bienes, lo cual puede ser determinado en el momento la verificación del inventario al inicio de la vigencia o en el momento que se evidencie el deterioro, pérdida, inservibles,  obsolescencia o cualquier otra circunstancia que amerite dar de baja el bien.
	Auxiliar Administrativo
	
	

	2. Informar al Contralor la relación de bienes a dar de baja
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	3. Elaborar el estudio técnico y de conveniencia, que contenga la relación de los bienes que van a ser dados de baja, las condiciones técnicas del bien que va a ser dado de baja, cuando éste lo amerite y las razones por las cuales el bien o bienes se consideran inservibles, obsoletos o por los cuales la Entidad no los necesita, según sea el caso.
	Auxiliar Administrativo
	GR-F-25 Estudio Técnico y de conveniencia baja de bienes
	El estudio debe estar elaborado antes de convocar al Comité de bajas

	4. Conciliar contablemente las cantidades y valores de los bienes a dar de baja. Esta actividad se realizará en el mismo formato del estudio técnico y de conveniencia baja de bienes
	Auxiliar Administrativo Profesional Especializada     adscrita a la Secretaria General
	GR-F-25 Estudio Técnico y de conveniencia baja de bienes
	La conciliación se realizará antes de  convocar al Comité de bajas

	5. Elaborar la comunicación oficial para convocar al Comité Evaluador de Bajas, con el propósito de  realizar la evaluación y autorización de bajas de elementos y/o bienes 
	Auxiliar Administrativo Contralor Municipal
	GD-F-02 Circular
	

	6. Aprobar el estudio técnico y de conveniencia
	Comité de bajas
	GD-F-12 Actas 
	

	7. Elaborar la Resolución por medio de la cual se autoriza la baja
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-04 Resoluciones
	

	8. Revisar y firmar la Resolución por medio de la cual se autoriza la baja
	Secretaria General
	GD-F-04 Resoluciones
	

	9. Solicitar el número y fecha de Resolución
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-04 Resoluciones
	

	10. Aprobar y firmar la Resolución de baja
	Contralor Municipal
	GD-F-04 Resoluciones
	

	11. Registrar en el módulo de almacén los elementos dados de baja
	Auxiliar Administrativo
	Formato generado por el software 
	

	12. Ejecutar la baja de almacén de  los bienes autorizados, según lo decisión tomada por el Comité de Bajas
	Auxiliar Administrativo
	
	

	13. Elaborar las actas pertinentes de la baja
	Auxiliar Administrativo
	GR-F- 08 Acta de bajas de bienes muebles
	Exigir la firmas pertinentes

	14. Remitir copia de la Resolución de baja y del formato que arroja el software a Contabilidad para su registro contable.
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-04 Resoluciones
	

	15. Devolver los bienes devolutivos dado de baja que estén en comodato a la entidad correspondiente
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Dentro de los quince días siguientes a la Resolución.

	16. Actualizar los comodatos 
	Secretario General
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Dentro de los quince días siguientes a la Resolución.


6.8  SALIDA DE ALMACÉN POR HURTO  O PÉRDIDA DE BIENES EN PODER DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Informar a la Entidad e interponer el respectivo  denuncio ante la autoridad competente
	Servidor público responsable 
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Máximo al día siguiente de advertido el hecho

	2. Ordenar adelantar el proceso a que haya lugar  
	Contralor 

Auxiliar Administrativo
	GD-F-05 Memorando 
	El tiempo definido por Ley

	3. Proyectar el oficio de solicitud de amparo de póliza
	Secretaria General 
Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Al día siguiente de colocado el denuncio por el servidor público

	4. Aprobar y firmar oficio a la Aseguradora para reclamación
	Contralor
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	5. Acatar la decisión del proceso adelantado. Si se determina restitución del bien se pasa al procedimiento de ingreso de elementos o bienes por compra al almacén
	Secretaria General 
Auxiliar Administrativo
	Ingreso devolutivos al almacén
	

	6. Elaborar la Resolución por medio de la cual se autoriza la baja
	Secretaria General 
Auxiliar Administrativo
	GD-F-04 Resoluciones
	Dentro de los dos (2) días siguientes de conocido el fallo

	7. Revisar y firmar la Resolución por medio de la cual se autoriza la baja
	Secretaria General 

	GD-F-04 Resoluciones
	Dentro de los dos (2) días siguientes de conocido el fallo

	8. Solicitar el número y fecha de Resolución
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-04 Resoluciones
	Inmediatamente se solicite

	9. Aprobar y firmar la Resolución de baja
	Contralor Municipal
	GD-F-04 Resoluciones
	Dentro de los dos (2) días siguientes al recibido

	10. Registrar en el módulo de almacén el (los) elemento (s) dados de baja por pérdida o hurto
	Auxiliar Administrativo
	Bajas de elementos 
	Con fecha de la Resolución de baja

	11. Reportar a contabilidad copia de Resolución del formato Baja de elementos
	Auxiliar Administrativo
	
	Dentro del mismo mes en que se da la baja


6.9  SALIDA POR TRASPASO ENTRE SERVIDORES PÚBLICOS
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Recibir el bien del funcionario que entrega
	Auxiliar Administrativo
	GR-F-24 Devolución de elementos o bienes


	

	2. Verificar el estado, clase, calidad, marca, modelo y demás características del elemento o bien de traspaso a otro servidor público, con relación al formato  Salida devolutivos al servicio,(A22)  por medio del cual se había entregado el bien.
	Auxiliar Administrativo
	GR-F-24 Devolución de elementos o bienes


	Dentro de los dos (2)  días siguientes de recibido el bien

	3. Establecer las no conformidades cuando el bien no cumple con las características 
	Auxiliar Administrativo
	GR-F-24 Devolución de elementos o bienes


	Una vez advertida la inconsistencia

	4. Registrar el traspaso en el módulo de almacén 
	Auxiliar Administrativo
	Traspaso entre funcionarios formato generado por el software
	Dentro de los dos (2) días siguientes del traspaso

	5. Hacer entrega física del bien al servidor público 
	Auxiliar Administrativo
	Traspaso entre funcionarios formato generado por el software
	Dentro de los dos (2) días siguientes del traspaso


6.10 SALIDA POR RECLASIFICACIÓN O TRASLADO DE GRUPO

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Determinar los elementos que por su naturaleza, uso, destino o aplicación, se conviertan de devolutivos en de consumo o viceversa, se producirá un traslado a la agrupación que les corresponda.
	Auxiliar Administrativo
	Listado de bienes
	Una vez al año

	2. Comunicar al jefe inmediato la necesidad de reclasificación o traslado de elementos.
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial
	En el momento que se tenga conocimiento

	3. Informar al Contralor para su aprobación 
	Jefe Inmediato
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Dentro de los dos (2) días siguientes de la orden de traslado de grupo

	4. Elaborar la Resolución por la cual se ordena el traslado de grupo
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-04 Resoluciones
	Dentro de los tres (3) días siguientes de la orden de traslado de grupo

	5. Revisar la Resolución por la cual se ordena el traslado de grupo
	Secretaria General
	
	Dentro de los dos (2) días siguientes de recibida

	6. Aprobar y firmar la Resolución por la cual se ordena el traslado de grupo
	Contralor Municipal
	
	Dentro de los dos (2) días siguientes de recibido

	7. Registrar en el módulo de almacén, los traslados de elementos en cada uno de los grupos.
	Auxiliar Administrativo
	Traslado entre  grupos
	Inmediatamente aprobado el traslado

	8. Remitir a contabilidad copia de la Resolución y del formato generado del software
	Auxiliar Administrativo
	
	Dentro del mismo mes que se hace el traslado de grupo


6.11 INVENTARIO GENERAL 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Imprimir el inventario individual por funcionario a 31 de diciembre de la vigencia que termina, antes de iniciar la verificación física.
	Auxiliar Administrativo
	Listado del software
	

	2. Designar al funcionario que acompañará al servidor responsable de Almacén para la verificación física del inventario
	Contralor Municipal
	
	La designación se podrá hacer verbalmente.

	3. Verificar uno a uno la existencia de todos los bienes registrados en el inventario individual, señalando su estado de conservación.
	Auxiliar Administrativo
	
	Dentro de los primeros veinte (20) días del mes de enero y dentro de los primeros veinte (20) días del mes de junio.

	4. Informar al jefe inmediato sobre pérdidas, deterioro, obsolescencia y demás que sean pertinentes una vez terminada la verificación del inventario.
	Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial
	Dentro de los tres (3) días siguientes de terminado el proceso de verificación del inventario

	5. Informar al Contralor sobre anomalías encontradas cuando sea relevante
	Secretaria General 
Auxiliar Administrativo
	GD-F-13 Comunicación oficial
	

	6. Presentar el Inventario consolidado por grupos a Contabilidad para su conciliación y firma
	Auxiliar Administrativo
	Listado del software GD-F-13 Comunicación oficial
	A mas tardar el 25 de enero de cada vigencia

	7. Realizar las observaciones que sean pertinentes al inventario y devolver para la corrección  y que se continúe con el proceso 
	Profesional Especializado adscrita a la Secretaria General
	Libro radicador
	Dentro de los dos (2) siguientes a la fecha de recibo

	8. Corregir las observaciones o las aclaraciones pertinentes
	Auxiliar Administrativo
	GR-F-26 Balance general de almacén
	Las firmas respectivas

	9. Recepcionar las firmas del inventario pertinentes
	
	
	A más tardar a 31 de enero de cada vigencia

	10.  Remitir copia del inventario físico a Control Interno, una vez realizada la actividad de verificación física del mismo
	Auxiliar administrativo 
	
	


7. POLÍTICAS 

	· Todo bien que sea adquirido por la Contraloría Municipal de Neiva debe ser debidamente soportado con la aplicación de los formatos diseñados o dispuestos en el software.
· Todo servidor público está obligado a proteger  y efectuar custodia de los bienes que le son suministrados para el desarrollo de sus funciones.
· En caso de retiro de un servidor público, éste debe dar entrega de los elementos en  las condiciones que les fueron entregados
· Además de la verificación del inventario anual, se podrá realizar  verificaciones esporádicas por parte del funcionario que el Contralor designe.


8. OBSERVACIONES 

	· 


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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