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1. PRESENTACION

Es deber del Fondo Rotatorio de la Policia asegurar todos los beenes, de conformidad con las
disposicionas legales vigentes. El Manual para manejo de inveniarios se establece como una
herramienta para e desarrollo adminisirative v de gestion de inventarios de @ Entidad,
convirtiéndolo &n una fuente de consulta permanente al proceder operativo y administrativo e
instrumenta orentador para &l manejo y administracion de los bienes del Fondo Rotatoric de [a
FPolicia; de tal manera que se constituye en un mstrumento normativo, orientador vy regulador del
almacanamiants, custodia, distribucion, baja y disposicidn final de los bienes & inventaros de |a
Entidad, incluyendo |a clasificacion, afectaciones contables a ibros y revelaciones en los estados
financieros, previstos en af Manual de Pollticas Contables de la Entidad, conforme a la
normatividad vigente de la Contaduria General de la Nacidn,

Loz bienes en el Almacén General del Fondo Rotatorio de la Policia y en todas sus dependencias,
tanio de propiedad de |la Entidad como los que estén bajo su administracion, deben encontrarse
dasificados teniendo an cuenta los sitios de almacanamiento o de ubicacidn fisica.

La Entidad reconocera como inventarios, los aclives adguiridos, 103 que s& encusniren en proceso
de transformacion y los producidos, que se tengan con |a intencidn de comercializarse en &l curso
normal de la operacion yo fransformarse o utilizarse en aclividades de produccion de Dienes o
prestacion de servicios.

4. MARCO LEGAL
. Constitucion Politica de Colombia de 1991

. Ley 80 del 28 de octubre 1993, 'Por |a cual se expide el estatuto general de confratacian
de la Administracién Publica®

. Ley 87 dei 29 de noviembre de 1993 “Por la cual s2 establecen normas para el ejercicio

del control interno en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras
disposiciones

. Ley 489 de 1888 “Por la cual se dictan normas sobre I3 arganizacian y funcionamiento de
las entidades del orden nacional, sa expiden las disposiciones, principios y reglas
generales para el gericio de |as atnbucionas previstas en los numerales 15 y 16 del
ariculo 189 de la Constitucién Politica y se dictan otras disposiciones.”

. Ley B72 del 30 de dicembre de 2003, “For |a cual sa crea ol sistema de gestion de la
calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Pablico v en ofras entidades prestadoras de
gervicios, reglamentada por el Decrato 4110 de 2004°

. Ley 1150 de 2007 'Por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
fransparencia en la Ley B0 de 1993 y se dictan ofras disposiciones generales sobre la
contratacidn con Recursos Pablicos "

. Ley 1314 del 13 de julio de 2009 "Por la cual se regulan los principios y normas de
contabilidad e informacion financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en



Pdgina 5 de 59

GESTION LOGIsSTICA -
Codiga: GL-M-001

Vigente a partic de; 17,0225
MAMUAL “MAMNEID DE INWVENTARIOS™

Wersion: 1

Colombia, se sefalan las aulorndades competenies, el procedimiento para su expedicddn vy
se determinan las entidades responsables de vigilar su cumplimiento ”

»  Ley 1476 del 19 de juiio de 2011. “Por el cual se expide & régimen de responsabilidad
administrativa por pérdida o dafio de eenes de propiedad o al servicio del Ministerio de
Defensa Macional sus Entidades adscritas o vinculadas o la Fuerza Publica®

. Ley 1474 del 12 de julic de 2011. “por la cual se dictan normas cnentadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancidn de actos de corrupcion y la efectividad
del control de la gestion publica”

" Ley 1852 del 28 de enerc de 2019. ‘Por medio de la cual se expide el codige general
disciplinario, se deragan la ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la ley 1474 de
2011, relacionadas con el derecho disciplinario *

" Decreto 1076 del 26 de mayo de 2015, “Decreto Gnico reglamentario del Sector Ambients y
Desarrollo sostenible” y Manual de Gestion Ambiantal de la Entidad,

. Decrato 1082 del 26 de mayo de 2015. “Por medio del cual sa expide e decrelo Unico
reglamentarioc del sector Administrativa de Planeacion Macignal’. Respecto de |a
enapenacion de bianes.

. Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funcidn Poblica.” y que en el titulo 21 trata de los elemantos
técnicos y adminisirativos que fortalezcan el Sistema de Control Interno de las entidades y
organismos del Esiado

. Decreto 1485 del 1 de septiembre de 2017, "Decreto Unco Reglamentano del Sector
Funcién Pdblica, en lo relacionado con el Sistema de Gestion establecido en &l arficulo 133
de la Ley 1753 de 2015° y adopta la versidn actualizada del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn -MIPG.

. Resolucion 533 de octubre 8 de 2015 por @ cual se incorpora en el Regimen de
Contabildad Poblica, & marco normativo aplicable a entidades de gobiemno y se dictan
otras disposiciones y sus modificaciones & instructivos.

" Resolucidn mediante |a cual se adopta el Manual de Politicas Contables de [a Entidad.

1. OBJETIVO

Establacaer los lineamiantos para el Manejo de Inventanos de acuerdo a la normatividad vigente
para el sector publico en concordancia con la Constitucidén Politica de Colombia, impartiendo [os
lingamientos de orden operativo y administrativo, que sirva como herramienta para identificar y
dascribir 8l gue hacer dal Almacén Genaral ¥ su interrelacién con lag diferentes dependencias gque
participan, con el fin de establecer los procedimientos para controlar, manajar, salvaguardar y
proteger el patrimonio de la Enfidad, desde suingreso hasla su disposicién final
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4. ALCANCE

E! Manual para & Manejo de Inventarios va dirigido & todas las personas naturales o juridicas,
servidores plblicos de la planta de personal de |a Entidad, personal supermumerario, de
prestacion de servicios y en comision de la Policia Nacional que Intervienen directamente en el
proceso de gesbon logistica de enes, conservacion, uso y disposicion final, que apoyan el
desarrolio de las actividades del Fondo Rotatorio de la Policia y en general en todos log procesos
y las dependencias de la Entidad.

5. ALMACEN GENERAL

El Almacén General es el grupo encargado de onentar y ejecutar las funciones de recior,
clasificar, ubicar, conservar, custodiar, controlar y suministrar todos los bienes de consumo,
devolutivas, materias primas, materales, suministros, producto terminado y mercancias en
existencia que el Fonde Rotaloric de la Policia requiere para su normal funcionamiento. Asi
misma, es la dependencia encargada de la administracidn de todos los bienes de propiedad,
planta y equipo de la Entidad {activos fijos, cormentes y bienes de conirol de la Entdad)

6. RESPONSABILIDADES GENERALES

El manejo de los bienes de propiedad, planta y equipo, asi como |08 bienes de consumo y
devolutivos estan bajo la responsabilidad de los funcionarios de la Entidad, la informacidn de este
inventanc debe ser clara y precisa ante los mecanismos de clasificacién, valoracién, identificacian,
registro, orden, conirol y conservacion gue se adoptan en forma permanente. Bajo este criterio se
podra medir al grado de organizacion, calidad de la gestion, eficiencia, eficacia, economia y
celerided en el desarrollo de su actividad, ademas de conseguir la confiabilidad vy utilidad de |a
informacion contable.

Las dependencias de la Entidad y los servidores que tengan, usen, cusiodien o administren
bienes muebles o inmuebles de propiedad o bajo administracion del Fondo Rotatono de |a Policia,
deben mantener el inventano valonzado de dichos bienes, cifiéndose a las disposiciones, normas
técnicas, indices, codificacion y reglamentacion establecida en el presente manual, ademas de los
aclos administratives complementancs que dicte |a entidad sobre asta materia; Asl mismo, 8
normatividad legal vigente para el sector publico y conforme a Ias directrices establecidas en el
sistema de informacion contable vigente de la Entidad.

lgualmente, se establece la obligatonedad del uso del software vigente de la Entidad, sistema de
informacidn adoptado por &l Fondo Rotatorio de la Policia para la administracion de los recursos
disponibles en el desarrolle de su gestidn, herramienta por & cual se deben registrar todos los
maovimientos de los bienes, clasficacidn, control de inventarios y demas aplicaciones del sistema,
&l cual servirA de base para la aplicacion de los mecanismos de control y seguimientos
estipulados en el presente manual

Los directos responsables de ejercer control permanente sobre los bienes en depdsito y en
senvicio, ordenados y clasificados de acuerdo con su naturaleza, identificacion y ubicacion, seran.
el Coordinador del Almacén General {almacenista), como custodio de los bienes en bodegas. los
responsables de las diferentes bodegas del aimacén general y los demas funcionarios a los que
sa las ha encomendado bienes para el cumplimients de su cargo y desampefio de sus funciones,
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los confratistas a los gue se les ha entregado bienes para el cumplimiento del cbjeto confraciual
en caso de aplicar y los que la administracion datermine.

7. BIENES

Se consideran como bienes los elementos en bodega, materias primas, materiales y suministros,
la promedad, planta v equipe, propiedad de Inversidn de la Entidad v los recibidos para la
administracidn uso y explotacién, teniendo en cuenta los sitios de almacenamiento o de ubicacion
fisica; los intangibles, excluyendo el efective, les fitules valores y similares: eslios sa manejan y
controlan de acuerdo con su naturaleza y en concordancia con |@s respectivas cuentas
establecidas en el Plan General de Contabilidad Pdblica ¥ conforme al Manual de Paoliticas
Contables de la Ertidad

De acuerdo con su naturaleza, uso, caracteristicas y teniendo en cuenta el Catalogo General de
Cuantas de la Contaduria General da la Nacidn, se catalogan an:

7.1 Bienes tangibles

Son bienas que ocupan un espacio y enen un valor de acuerdo con sus aspecificaciones fisicas y
iEcnicas, se reconocen dentro de esta categoria los bienes

Muebles

Inventarios

Materias Primas

Insumos

Productos an Proceso
Producto Terminado
Mercancias an existencia
En Transito

Dewvolutivos

Muebles en bodeqga
Muables en manienimiento
Muebles no explotados
De consumo

Bienes totalmente depreciados, agotados y amortizados
Fechidos en comodato
Reparables
Construccionas on curss
Inmuebles

Propiedad, planta y equipo
Propiedad de Inversion
Sustancias quimicas
Repuestos y accesorios
Histdricos y culturales

- B W ® W W ® ® ® ® @ & ¥ # F # & # & & F =
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7.2 Bienes intangibles

Son todos aquelics bienes gue No tienen ninguna farma fisica, perc que hanan un vaior a causa e
los derechos o prvilegios que confieren |2 Entidad. Los intangibles daben registrarse por &l costo
histérico, entaendiéndose como tal, el costo de adquisicsdn o el valor de tas erogaciones atribuibles
a su formacion o desarrollo.

Licancias
Software
Patentes
Marcas y derechos

7.3 Vida atil

La wida (il de una propiedad, planta y equipo es el periodo durante el cual se espera ublizar &l
aclive

El Fondo Rotatorio de la Policia tendra en cuenta los siguientes faclores, enire otros, para
determinar la vida util de sus activos,

a) La utilizacion previsia del activo, @valuada con referencia a |a capacidad o al producto fisico
que se espere de este.

b) El desgaste fisico esperado, que depende de factores operativos, tales como: el numerd de
turnos de trabajo en los que se utiiza el activo, el programa de reparaciones y
mantenimento, v el cuidado y conservacidn que se le da al activa mientras no se esta
utilizando,

c) La obsolescencia técnica o comercial procedente de los cambsos o mejorar en la
produccion, o de los cambios en la demanda del meércado de los productos o servicios que
se obtienen con el active,

d} Los limites legales o restricciones similares sobre el uso del activo, tales como, las fechas
da caducidad de los contratos de arrendamiento relacionados.

7.4 Valor residual

El valor residual de la propiedad, planta y equipo es el valor estimade gue el Foendo Rotatono de la
Palicia podria obtener actualmente por la disposician del elemento despuss de deducir los costos
estimados por tal disposicion si el activo ya hubiera alcanzado la antigledad v demas condicionas
esparadas al término de su vida Ohl. Si se considera que, durante la vida Ol del activo, se
consumen sus baneficios acondmicos o su potencial de servicio en forma significativa, el valor
residual puede ser cern, de o contrano, &l Fondo Rotatono de la Policia estimara dicho valor

El Fendo Rotatono de la Pelicia establecié lag siguientes vidas uhiles y valores residuales por cada
clasificacion de propiedad, planta y equipd:

Valor
Clase de activo Y.U. Aflos Residual
Edificacionas 20 - 60 20 =40 %
FRedes lineas vy cables 10 -20 0%
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Maguinaria y equipo 7-10 2+5%
Maguinarna indusinal 15 =20 0-2%
Muebles y enseres B-10 0-2%
Equipo de oficina 5-10 0-2%
Equipo de comumcacion &5-10 0-2%
Equipo de computo 3=5 2-5%
Eguipo de transporte 10-20 2-5%
Equipo restaurante y cafeteria 12-20 2-5%
| la Valor
ntangih VU.ARos | @l
Licancias Entre 1 y 5 afios 0%
Softwares Entre 3 ¥y 10 afios o
| Otros activos intangbles Entre 1 v 15 afios 0%

Fara conceptos y manejo contable de los items antes mencionades, asi como fa medicion inicial
de activos, medicidn posterior, depreciacion, componentes; consultar el ‘Manual de Politicas
Contables” vigante.

Para aefectos de determinar el deteriors de una propiedad, planta y equipo, la Entided aplicara o
establecido en la politica de deterioro del valor de los activos, Ver ‘Manual de Politicas Contables
Fondo Rotatoric de la Folicia™ vigente.

La depreciacion puede registrarse en &l momento de la adquisicidn o incorporacion del activo o
durante los meses que resten para la terminacion del periodo contable. Ver “Manual de Politicas
Contables Fondo Rotatorio de la Palicia” vigente.

7.5 Activo de menor cuantia

El manual de procedimientos del Régimen de Contabilidad Plblica establece que: *.. ) Los activos
de menor cuanlia son los gque, con base en su valor de adguisicidn o incorporacitn, pueden
depreciarse en & mismo afio en que se adquieren o incorporan, teniendo en cuenta los monfos
gue anualmente defina fa Contadurfa General de /a Nacidn. La depreciacion puede registrarse an
al mamento de la adguisicion o incorporacidn del activo o duranie Jos meses que resten parg la
terminacion del periodo contable (...)"

El Fondo Rotatorio de la Policia define que & valor de cuantia menor sera aplicable de scuerdo @
los pronunciamientos definides por la Contaduria General de la Nacion teniando en cuenta &l
documants emitido cada afio con referencia a las “instrucciones de reconocimients y reveiacion
contable de los activos de menor cuantla en al periodo contable. Ver ‘Manual de Politicas
Contables Fondo Rotatorio de la Policia” vigente
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8. DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
8.1 Deposito de Bienes

Ningin servidor publico, jefe o funcionanio al servicio del Fondo Rotatono de la Policia, podra
recibir bienes muebles o inmuebles en depdsito sin autorizacidn de la Direccidn General y la
obearvancia de normas referentes al manejo de bienas de propiedad de ferceros.

Por ningln motivo s& guardaran en las instalaciones del Fondo Rotatorio de la FPolicia elementos
que no figuren en registros de inventarios o en contabilidad, se axceptua los que cuenten con
autonizacion. Tode elemento encontrado fuera de registros se ingresara al inventario del Almacén
General previa autorizacion de la Direccion General. Los subdirectores, jefes de oficina v
coordinadores, ejerceran control de los slementos bajo su responsablidad, v sobre los elementos
nue no deban estar en las oficinas y que no s2an propiedad del Fondo Rotatorio de la Policia.

El depdsito corresponde cuando se colocan bienes o elementos bajo la custodia o guarda de [a
entidad o pearsona, que tiena la obligacién de responder por ellos v devolverlos cuando se le exija
Para hacer depdsito de bienes del Fondo Rotatorio de la Policia, en otras dependencias o
Unidades de la Policia Macional por razones de seguridad o por la imposibilidad de tenerlos en las
propias dependencias, entre ofras; se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos

= Autorizacion de la Direccion General del Fondo Rotatorio de la Policia

= Orden escrita sutorizando el depdsito, con indicazion de la enfidad o persona a guien se
conflan los bienes tangibles o intangibles, persona de contacto debidamente ioentificada y
sitio donde deben entregarse y motivas que justifican el depdsito.

« Relacon pormendrizada de 108 bienes a depositar, por agrupacionas de inventano, con
indicacidn de cantidad, estado, especificaciones v valores con gue figuren en inventano.

» Aceptacion escrita del jefe de la entidad solicitante o de su representante o de la persona
gue la entidad delegue para rechir el{los)] bienes en deposito, determinando [|as
condiciones que para ello exija, nombre de @ dependencia, lugar v funcionario o persona
encargada a quien deben entregarse, constancia que se reciben y responden por & (los)
bienies) depositados v tempo por el cual el(los) bien(es) estaran en depdsito.

+ Acta de entrega de los bienes, firmada. En dicha acta se dejard constancia de los senes vy
condiciones de almacenaje, guwen asume los gastos de conservacion, cuidado,
manutencidn y seguridad de los bienas.

# Los bienes en depdsito no pusden usarse, utilizarse o consumirse en donda s dapositen

s« Los bienes en depdsito no pueden darse de baja de los inventarios dal aimacén o de ia
dependencia que los tenga en custodia, toda vez que segquiran figurando con la constancia
que se encuentran depositades, con anctacidn de la dependencia, lugar y funcionamiento e
entificacian del funcignanc gue los recibid.

= Acta de entrega de los bienes, firmada. En dicha acta se dejara constancia de los blenes
eniregados y su estado fisico,

Mingun servidor publico, personal supemumerano, de prestacion de servicios yo en comision al
sarvicio del Fondo Rotatorio de la Policia, podra recibir bienes muebles o inmuebles en depisito
sin autorizacion de la Direcodn General y |a cbservancia de normas referentes al manejo de
bienes de propiedad de terceros.

For minglin motivo se guardaran en las bodegas del Fondo Rotatlono de la Policia, elementos que
no figuren en registros de inventarios o @n contabilidad. Todo elemanto encontrado fuera de
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registros se ingresara al inventario del Almacén General, E| Coordinador del Grupo Almacen y lcs
servidores publicos de este, responderan administrativa y discipinariamente por guardar en el
mismo, o en cualquier area de |a bodega slementos de su propiedad, de terceros o de oOlres
entidades, sin autorizacion y sin registro.

De igual forma se deberad dar cumplimiento a lo establecsdo en el presenta manual, en caso de ser
el Fondo Rotateric de la Policia la Entidad que recibe el depdsito para custodia, se debera
coerdinar con el Grupo Contabilidad y Costos el manejo contable de los mismos & ingreso de los
bienes en el sistema vigente de la entidad para el control y manejo. Es de tener presente que o
establecido regira de igual forma en cuanto & la aulorizacion, orden escrita de la entdad que
entrega los bienes en depdsito, el no uso de los mismos y la aceptacidn de recibir los bienas antes
de su ingreso al Aimaceén General,

8.2 Mercancias en Depdsito Aduanero

Solo se podran almacanar an la bodega del Dapdsiio Aduanero las mercancias que 58 encuaniran
en proceso de nacionalizacidn, Los bienes almacenados en dicha bodega seran los gue conforme
a la normatividad vigente astén an este proceso.

Las normas aplicables en el depdsite aduaners son las vigentes de acuerdo con el Decreto 1165
de 2018 y normas complementanas impartidas por |a DIAMN.

Ver el procedimiento ‘Proceso de Importacidén y MNacionalizacidn de Mercancias” del Fonde
Rotatorio de la Policia

8.3 Bienes reintegrados en buen estado

Se registran los benes devolutivos, de consumo o activos gue estaban en servicio y fueron
reintegrados o devueltos al almacen para su guarda o custodia. La caracteristica principal de estos
bienes es que se encuentran en buenas condiciones y pueden ser entregados nuevamente al
servicio. Cabe resaltar gque, una vez ingresados a la bodega se deben adelantar gestiones
administrativas para determinar en forma oportuna, la destinacion de estos bienes. Se aclara que
cuando un bien devolutive es reintegrado al aimacén, para el manejo de su depreciacion se hara
conforme al Manual de Politicas Contables de la Entidad.

8.4 Bienes reintegrados inservibles

Hace referencia a los bienes deveolutivos o actives que estaban en servicio y fueren reintegrados o
devueltos al aimacén por encontrarse en mal estado. o bienes que no deben regresar de nuevo al
sarvicio por figurar segun concepto técnico o peritaje, como bienes obsoletos, inservibles e
innecesarios para la Entidad. Cabe resaltar que estos bienes, una vez ingresados a |a bodega. y s
son bienes catalogados como RAEEs (residucs de aparatos eléciricos y electronicos) o RESPEL
{residuos peligrosos) no deben permanecer en ella por mds del tiempo establecido por la
normatividad ambiental vigente, la cual establece & plazo de almacenamiento de los mismos, ver
instructivo vigente para el manejo de residuos peligrosos y remanentes de sustancias quimicas de
la Entidad asi camo del Manual de Gestion ambiental de @ Entidad o el qua haga sus veces, (la
duracidn maxma del almacenamiento de los residucs no peligrosos en el lugar de produccién
dabe ser inferior a dog afos cuando se destinen a valanzacidn, ¥y a un afo cuando se deshnen a
aliminacion. En al caso de los residucs peligrosos, la durecion maxima serad de seis masas) no
obsiante estos plazos, se deben adelantar gestiones adminisirativas y dar aplicacion al
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procedimientc de baja de tkenes inservibles En caso de necestar ampliacion del terming de
almacenamiento para residuos peligrosos, se debe tramitar la sohictud, por parte de la entidad,
ante la autoridad ambiental debidamenta justificada y sustentada

Cabe resaltar que en esta calegoria se deberan reclasificar bienes que, aungue fueron
catalogados en & concepto ftécnico para baja, como bienes senibles o con wvida obl pero
innecesarios para lo que fueron adguindos por la Entidad, se tramitara el procedimiento de baja y
su disposicion final estipulados en este manual

8.5 Bienes recibidos en comodato

Reprasanta los bienes recibidos en préstamo para el uso, disfrute ywo administracidn de manera
gratuita por parte de una entidad de naturaleza pdblica o privada, mediante contrato suscrito antre
lag partes. En el caso que haya bienes de esia naturaleza, el funcionaro responsable [levara
archiva fisico, organizado alfabéticamente, & mformara y documentara al almacenista, gquien
verificars los elementos recibidos, a fin de llevar el control de estos; estos bienes geran restituidos
al comodante al finalizar su uso vy de acuerdo al plazo y manera convenida en & contralo.

8.6 Bienes inmuebles

Deben figurar en los inveniarics de la Enfidad, la informacién relacionada con las caracteristicas
fisicas, juridicas, econdmicas vy fiscales, asi coma los pormencores de su titulacién (compra, cesidn,
distribucion en forma gratuita, adjudicacion, destinacion definitiva, comodato o destinacion
provisional y sentencia, etc) debe reposar en la oficina Asesora Juridica, Para el manejo y
disposicion final de bienes inmuebles, se debe proceder conforme a la reglamentacion vigente
para entdades publicas y |as directrices para el manejo de bajas y salida de bienas inmuebles de
este manual ¥ del Manual de Politicas Contables de la Entidad

8.7 Control de Kardex

Por cada elemento el funcionarno encargado del Almacén General, segun |la bodega que
comasponda debe elaborar un registro que contenga |a histona del mismo, desde su ingreso,
permanencia en servicio y salida defintiva. Este puede ser manual o sistematzado en el sistema
contable de |a Entidad y debe indicar como minimo: procedancia, fecha de ingreso, dascripcion del
elemente, cantidades, valor, entradas, salidas y saldo

Dicho regqstro debera ser llevado por los responsables de cada una de las bedegas, ben sea en
forma manual o sistematizada, donde aparezcan los movimientos realizados por cada fipo de bien
en empo real .

8.8 Valuacion de Inventarios

Fara efectos de valoracion y determinacion de los costos, se aplicard lo establecido en &l Manual
de Paolificas Contables vigante.

8, INVENTARIOS

Es ol procedimientc mediante el cual el Almacén General v &l grupe de Contabilidad v Costos
realizan |a verficacion del registro ordenado, detallade y velorado del conjunts de bienas que
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constituyen el patrimonio da la Entidad, y los bienes que sin ser propiedad se encuentran bajo su
administracion. Su administracion estara a cargo del Almacén General guien debera propender
porque las existencias fisicas cormespondan con las registradas en el sistema de informacion de la
Entidad.

9.1 Objetivos de los inventarios

Conocer la realidad del almacén, es decir, la cantidad, costo, tpo, estado y wida til de los
bienes almacenados, asi como verficar el sdecuado almacenamienio y para garantizar gque
la informacién sea contemplada correctamenta en los estados financieros.

Controlar los procesos de recepcidn y despachoe de bienes, de acuerdo con lo establecido
&n los procedimientos.

|dentificar los bienes almacenados y en servicio tante de propiedad de |la Entidad come de
propiedad de otras entidades con las cuales se tengan negocios juridicos vigentes para la
administracion de bienes, clasificindolos y codificandolos, teniendo presente si son bienas
nuevos, ienes en uso, reintegrados en buen astado, reintegrades insennbles U obsoletos,
con el objetivo de reasignarlos cuando su estado actual y necesidad asi lo permita, o si &5
el caso, darles el trdmite de baja para su posterior disposicion final,

Conocer qué cantidad y fipo de elementos estan alterados o vencidos, conforme a sus
fichas técnicas o garantias respectivas, de igual forma conocer |a situacion actual de los
bienes para proceder a su disposicion final segin concepto técnico de los mismos.
ldentificar claramente los bienres para realizar los diferenies procesos de manufactura,
adquisicidn, almacenamiento, adminisiracitn y entrega

DCetarminar los matenales gue fienen baja rotacion en bodega, cuales son obsolelos,
inservibles v realizar recomendacion a @ Direccidon para futuras adquisiciones vy
procedimientos de disposicion final de los mismos.

Cetermirar si se produce merma, escasez ylo detenoro de algin elemento.

Determinar sl la Entidad ha sufrido pérdida por susiraccion de bienes.

Cumplir tas normas administrativas y fiscales vigentes, sobre &l manejo de bienes.
Corfrontar las existencias fisicas con los ragistros que presenten los saldos en &l sistema
de informacién contable.

8.2 ldentificacion de Inventarios

Es el codigo numérico asignado de acuerdo con el sisterna de informacién contable vigente a
cada bien de la Entidad, que identifica y clasifica los bienes de propiedad y bajo administracion del
Fondo Rotatorio de la Policia; asi:

Los activos fijos, ienes devolutivos y de control en servicio, estaran identificados
fisicamente con un sticker metalizado con &l nombre dei bien y su cormaspondiente cédigo.
En caso de aplicar, los bienes de propiedad de la Policia Naciopal (activos fios) yio de
otras entidades del Estado, estd establecida mediante etigueta que contiene el codigo y
nombre del elemento en inventanos del sistema de informacion de otras entidades de las
cuales se administren bienes, ademas del sticker metalizade del Fondo Rotatorio de la
Policia, con el correspondiente nombra y codigo.

Las malenas primas & insumos tendran la identficacion definda en el contrato de
adguisicién de los mismos los cuales seran verificables a fravés de codigos de
identificacion tales como codige de bamras, codigo QR. entre ofros; esta sdentificacion
debera ser compatible y verficable con &l sistema de infarmacian vigente.
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- [De manera temporal dentro de [a cadena logistica, los productos terminados del proceso
industnial de confeccion o de contratos suscritos con terceros seran identificades conforme
al contrato de adguisicion de los mismos los cuales serdn venficables a traves de codigos
de wdentficacidn tales como cddigo de barras, cidigo QR entre ofros.

- Los bienes intangibles seran identificados en el sistema con el nimera del serial con ef
cual fueron adquiridos & ingresados al Almacén General de la Entidad.

La identificacion de los bienes se desarrolla con el proposito de simplficar el proceso de
informacian y mejarar &l controd de inventarios, ubicacidn y responsable del mismo.

8.3 Control da Inventarios

El control de los bienes es al registro ordenado, complete, detallado y valorizado de toda clase de
elementos (inventanos generales y parciales de las dependencias) qua integran &l activo (bienes
tangibles e intangibles) del Fondo Rotatorio de la Policia y los bienes que sin ser propiedad se
encuentran bajo su administracion. Estos inventarios deben ser administrades por el Almacén
General, con el objetive que las existencias fisicas concuerden con las cantidades y descripciones
registradas en el sistena de informacion vigente,

9.3.1 Mecanlsmos de Control

. Debe realzarse la toma fisica de inventancs de elementos de consumo, devolulivos en
bodega y en sanicio (cuentas de propiedad, planta y equipo y cuentas de orden) por o
menas una (1) vez al afio en un porcentaje na infenor al 100%. Asl mismo, se realizaran
revistas fisicas selectivas mensuales de acuerdo con el cronograma anual, lomando una
muesira represaniativa de los bienes de acuerdo con cada una de sus ubicaciones (bodega
principal, reintegrados en buen estado, reintegrados inservibles) de lo cual se dejara
constancia mediante acta. De encontrarse novedades deben actualizarse inmediatamante
en &l sistema vigenta de la Entidad, =in parjuicio de |as investigaciones a que hubiers lugar.

. Dejar actas de las actividades de verificacidn y control que sa realicen

. Ejercer control de los bienes inmuebles, actualizando la base de datos del sistema de
infarmacion vigente de |la Entidad

. Los documentos deben estar debidamente autonzados vy legalizados por el (los)
funcionario(s) competente(s).

. Verficar informacién sistematizada y conciliar los saldos reflejados con el Grupo
Contabilidad y Costos de la Entidad (Oficio aprobado por Contabilidad y Costos de
entradas varias)

" Los enes gua sa ancuaniren an depdsito y senvicio (cuentas de propiedad, planta y
aquipo v cuentas de orden) deben cruzar con los reportes de los estados contablas.

8.3.2 Contral interno a inventarios

Siendo los invenianos un nubro muy representatrve en los estados financiergs y puesio que su
manejo y control pusde representar inconvenientes tantc para su manejo contable come fisice, se
deben establecer controles que garanticen el manejo apropiado y con tofal transparencia para la
entidad

El CGantrol interno debe ser ejercido por €l responsable de cada bodega {materia prima e insumas,
suministros, producio terminade y activos fijos), el Coordinador del Grupo Almacén General, el
Subdirector Administrative y Financiero, el Coordinador del Grupe Contabilidad y Costos y por
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todos aguellos gque estén involucrades directa o indirectamente en el proceso de compra, reciba,
aimacenamiento, produccion, distribucion, costeo ¥ contabilizacion de inventanos, para garanbzar,
antre otros, la obsenvancia de los siguientes aspecios:

Correcta clasificacion y distribucion de los eiementos an las Dodegas.

Adecuada segregacidn de funciones,

Volumen de existencias adecuado para garantizar flujp normal de materiales y evitar
paralisis en la produccion o en la funcidn administrativa, supeditado a los contratos de
compra de acuerdo con la planeacién de produccion y consumos promadio.

Correcta clasificacidn en los eslados financieros.

Contreles de segundad y mantenimiento que eviten les hurtos y deterioro de los bienes.
Recibo de mercancia de acuerdo con las fechas, cantidades y calidades estipuladas en el
contrato

El recibo de mercancia debe ser supervisedo por una persona ajena al almacen
{supervisores de confratos).

Contabilizacidn correcta y oporfuna acompanada de un control permanente sobre los
movimientos, exstancias v registros de los bienes,

En la planeacion de compras tanto de matera prima e insumos, como de alementos de
oficing se debe tener en cuenta las existencias en inventarios y el consumo mensual de los
mismos de acuerde con |a proyeccion para evitar Compras en axcoso.

Seguimientc especial a existencias obsoletas, dafiadas, de lento mowimiento o en
cantidades excesivas, para solictar su disposicion final por ambiental y evitar desgasies
administrativos ¥ costos ocullos de almacenamiento y logisticos,

Realizacién de inventarios fisicos periddicos con el fin de detectar diferencias entre
registros y exslencias.

Las entradas y salidas de bienes se registran en el sislema vigente de la Entidad de
acuerdo a numeracion consecutiva y fecha del registro en al sistema.

E! control a inventanos no debe centrarse Gnicamente en |as existencias, debe abarcar el
proceso de compras, produccion, ventas directas, control de existencias (entradas-salidas)
y adecuado manejo de los bienes,

Para el cumplimiento del antericr compromisc debe existir una coherancia de la inversion vy
el inventano disponible. Para esto se requiere solicitar certificado por parte del Almacén
General, el cual serd incorporado en los estudios previes o como antecedenta de las
compras de caja menaor,

Contabilidad debe eercer también un control posterior sobre documentacion y registros
efectuados vy presentados

Fara & control del movimiento de matera pnma es necesana la intervencion del
Coordinador(a) del Grupo Contabilidad vy Costos CONCO con el (la) Responsable del
Contrato de Administracidn Fabrica de Confecciones, con el fin de garantizar que la matena
prima que sale al proceso sea la estrictamente necesaria y adicionalmente siempre este
raspaldada por una orden de trabajo y los documentos soporte necesarios.

El control intemo que se ejarce sobre los costos de produccion deba garantizar lo siguienta:

Verficaciones periddicss de consuma de mataria prima y matenal de empague
Seguimiento de las cantidades producidas, comparandolas con |a materia prima gue salic a
produccidn y las cantdades programadas de producto terminado

Existencia de responsables de inventarios, tanto de materia prima, productos an proceso,
producto terminado y en general por todos los bienes de propiedad y bajo adminisiracidn
de la Entidad.
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9.3.3 Toma fisica de Inventarios

La toma de inventano fisico es &l procedimiento mediante el cual se efectua el conteo, verfican,
analizan, vy controlan la tolalidad de las ewstencias de elementos de propiedad y baje la
administracion de la Entidad. En este inventano, debe figurar los bienes con su lugar de
almacenamiento o de ublcacion fisica, indicando lugar y dependencia a la gue caoresponde, asl
como el responsable que tiene a cargo e bien y en lo posible, establecer el estado fisico del
mismo. Dicho inventario fisico se planea y programa con antelacién, se deben realizar inventarics
fisicos para todos los bienes de propiedad y bajo administracion de la entidad al menos una {1) vez
al afo, apkca tanto para bienes de consumo (materias primas @ insumos), como para para bienes
devolutivos v de control,

La toma fisica de inventarios se realiza con el apoyo de funcionarics de las diferentes
dependencias de la Enfidad (responsables de actives fijos por dependencia), quienes reciben
instruccin prévia sobre [ manera en que se debe realzar &l procedimiento de “toma fisica de
inventario”, adicionalmente, los responsables de activos por dependencia deben reporfar
hmestralmente cualquier novedad en invertanos fisico al Almacén General para la respectiva
actualizacion en el sistema local vigente de la Entidad.

Conforme a las directrices de la Entidad, la toma fisica de inwventarios de benes de consumo
(materias primas & insumos), se debe realizar una (1) vez en el afic; 1a toma de este tipo de
inventario, es aconseiable realizarda en los pericdos de baja produccidn de ke Febnca de
Confecciones; no obstante, la realizacidn del inventario de bienes de consumo (matenas prmas e
insumos) se debe programar y acordar con el Grupo de Contabibdad y Costos v con la aprobaciéon
de [a Subdireccidn Administrativa y Financiera de la Entidad,

Los Kardex deben permanecer actualizados, en especial para la fecha gue sa tome como corte
para la realizacién de la toma fisica de inveniario.

Para los procedimientos de recepcion de bienes (matenas pimas, msumas, devolutivos, alc ) lanio
del Fondo Rotatorio de |a Policia (todas sus dependencias incluida FACON), coma de ia Direccidn
de Bienastar Social y Famiia-DIBIE, , asl como para |a enfrega de bienes y salida de los mismos
(sahda de producto terminado, etc.), se deben tener todos los documentos establecidos en el
procedimients "Almacenamiento de Materia Prima e Insumos” que respalden y soporien cada una
de las transacciones a realizar, eslo, para su verficacion y confrontacion al momento de verficar
los inventanios,

Para un mejor desarrolio de la labor s& recomienda identificar cada elemento por zonas y separar
de antemano los elementos insenvibles, obsoletos o en mal estado, los cusles deben estar en la
bodega inservibles

Un papel muy importanta juega e grupo Contabilidad v Costos en el desarmoflo del inventario
fisico, pues verfica los resultados del mismo con los registros v saldos que se fengan en el
sistema vigente de la entidad en estados financieros y en libros, v a su vez depura los elementos
que se encuentran an diferencias mimmas segun las diferentes unidades de madida.

Para fa toma fisica de inventano general da actives fijos el Almacén Ganeral, remitira el reporta AF
- ACTIWVOS POR DEPENDENCIA ¥ EMPLEADD, correspandienta al inventario de activos fijos, a
los responsables de activos de cada dependencia, quienes verificardn v reportaran al Almacén
General las novedades enconfradas de scbrantes o faltantes, diligenciando o REPORTE DE
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NOVEDADES DE INVENTARIO, dentro de los cinco dias habiles siguientes a la recepcicn del
listado. Luego de actualizadas las novedades el Almacén General remitira nuevamente &l reporta
para la firma del responsable, el onginal debe ser remitido al Almacen General, debidamente
firnado, para que repose en los antecedentes cormespondientes; posteriormente, un delegado del
aimacen General pasara por las dependencias realizando |a toma fisica de los inventarios, para
consiatar |a veracidad de |os reportes de inventarios.

Con relacion al inventaro fisico de bienes devolutivos, este se debe reslizar previa autonzacion de
la Subdireccion Administrativa y Financiera de la Entidad.

8.3.4 Inventario de inmuebles

El Almacén General se encargara del registro o Kardex, de los bienes inmuebles de propiedad de
la entidad o en cuyas escrifuras figure e Fondo Rotalorio de fa Policia como propietanio, en el cual
s& especifiguen como minimo los siguientes aspecios:

Clase de inmueble (terreno, edificio, casa, apartamento, bodega, hangar, pargueadara)
Localizacidn
Momenciatura
Tulacion y detalle del regsstro
5
YWalor y uso al gue se desbina
Nombre y cargo del servidor plblico responsable de su cuidado, custodia o administracion
Detalle del inventano fisico (inventano de accesoncs-incluyendo lineas telefinicas)

Seguros adquiridos,

5 & & & &8 8 & = @

Fara el registro contable de [os casos de demolicidn total o parcial de un inmusbie de propiedad
del Foendo Relatono de la Policia se procedera de acuerdo con los parametros sefialados en el
Flan General de Contabilidad Piblica.

La Oficina Asesora Juridica sera la encargada de la guarda y tenencia de los titulos y escriluras
publicas de los bienes propiedad de la entidad.

Para efectos de bajas contables y revelaciones de los bienes inmuebles, asi como demas manejos
financieros de los mismos, remitirse al Manual de Politicas Contables de la Enbdad v a los
procedimientos establecidos para el manejo, control v salida de bienes inmuebles en el sector
publico

9.3.5 Procedimientos para la realizacion de una prueba selectiva o aleatoria

La prueba selectiva es la verificacion y conteo que se efectia & un determinadc grupo de
alementos escogidos sl azar o determinades previamente por &l encargado de ejecutaria por
alguna razdn especifica

La prueba selectiva debe practicarse por lo mencs una vez al mes a cada bodega, procurando
incluir en cada una, elementos no incluides en la prueba antenor

La prusba selectiva puade verificarse a los siguientas grupos de elementos:

- De consumo en bodega
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- Devolutivos en bodega

- Inservibles

- Materia prima en bodega

- Materia prima &n proceso

- Productos terminados

- Inventarios u otros elementos an poder de terceros

- Elemantos de propiedad de terceros recibidos por fa Entidad.

La prusba selectiva se desarrolla asi;

Se realiza la seleccidn de los elementos que se van a contar.

Se toman los reportes del sistema contable, es decr & Kardex de cada uno de los
productos en existencia, en donde indiquen |a cantidad de elementos que deben aparecar
fisicamenta (axistencia).

Saeinicia el conteo fisico de cada elemento

Se levantan registros de faltantes y sobrantes, para verficar contra la informacion del
sistemna local vigente de la enbdad

Se toma nota de los Gitimos registros de enfrada y salida de almacén.

Se analizan y concilian las diferencias principales entre la prueba fisica y las cuentas de
control, comprobando s fuere necesario conira los regisiros permanantas.

Todo faltarte o sobrante (comprobado) de slementos, deberda ser investigado
exhaustvamente e informado a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Los faltantes deben soportarse plenamente con las salidas de almacén no registradas en el
momento de la prueba De o contranio se exige al responsable &l reintegro del bien.

Si el valor del slemento faltante y las circunstancias de su desaparicion lo amertan y si hay
indicio de acto doloso en el manejo de los bienes se debe informar por escnio a la
Subdireccion Administrativa y Financiera para que lome las acciones que a juicio se
considers Necesano

Los elementos que se encontrasen coma sobrantes deben ser ingresados a almacen.

En la prueba selectiva se deben incluir elementos que durante la diligencia se detecten
como obsoletos, dafados y aquellos que figuren con poco movimiento, para averiguar las
causas, legar a conclusiones y realizar los procedimientcs comespondientes.

Cuando se incluyan en la prusba elementos considerades y contabhzados como
inservibles, se debe verificar su estado de detericro u obsolescencia, el tempo que llevan
en bodega vy se colejara su registro en las cusntas de orden

Se revisaran las dlfimas bajas efectuadas con el fin de comprobar gque se realizaron de
acuerdo con las normas astablecidas segin Manual de Politicas Contables de la Entidad
Se verifican selectivamente algunas entradas v salidas de almacén y se comprueba que
cumplieron todos los requisitos exgidos ¥y gue efectivamente entraron o salieron y fueron
entregados a |a persona auvtorizada.

Durante la prusba selectva se debe observar ademas la ubicacion, distnbucion, estado de
las instalaciones, medidas de control adoptadas para proteccion de los bienas, antre otros.

\Ver mas adelante los procedimientos a seguir en caso de faltantes y sobrantes da bianes

5.3.6 Blenes En Bodega

El Coordinader del Grupo Almacén General (almacenista) ejercerd confrol de los bienes en
depdsito o en bodega a través de los siguientes medios:
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+  Kardex (sistematizado y/o manual) individual de existencias.

W Contol en forma ascendente de la numeracidn en las enfradas y saldes en el sistema
vigente de la entidad, o en su defecto, de forma manual,

" Realizar los regisiros con los comprobantes cficiales de entrada y salida de elementos.

. Llevar un control de los bienes que Bienen fecha de venamiento, reporados en al sisiama
vigente

. Dejar actas de las actividades de venficacion y control que se realicen

. Por ko menos una vez al mes, el Coordinador de Almacén General, o quien haga sus veces
verificard las existencias en las bodegas (materia prima e insumos, suministros, producto
terminado v actives fijos), mediante practica de revistas selectivas, infumande a la
Subdireccion Administrativa y Financiera a través de comeo electronico.

. El resultado de la verificacidn selectiva se regisirara en el formato “Toma Fisica de
Inventarios”. detallando cantidades en existencia, unidad de medida, estado del ken,
sobrantes o faltantes (sl se presentan), ias explicaciones y soportes del coordinador de
Almacén sobre las diferencias y estado de los bienes

. Se examinaran las instalacones del Almacén [(Bodega, estanterfa, dreazs de
almacenamiento y pasillos en general), para verficar las dptimas condiciones de
conservacién y seguridad de los bienes, levantande un acta del estado de las instalaciones,
con nombre, cargo vy firma de les actuantes, del Coordinador del Grupo Almacén Genaral,
Subdirector Administrative ¥ Financiere v de auxiliares v Jefes o coordinadores gue hayan
participado en la revisién de las instalaciones o realizacion del inventaric.

. Los oniginales de estas actas se archivaran y remitirdn copias al Subdirector Administrativo
y Financierc

10. RESPONSABLES POR PERDIDA O DANO DE LOS BIENES

Los servidores publicos gue tengan asignados bienes muebles o inmuebles de propiedad oe la
Entidad o bajo la administracién de asta, son responsables de la perdida o dafo que sufran por
causas diferentes al uso o desgaste natural, salvo las ocasionadas por situaciones de desastre
natural, fuerza mayor o caso foriuito. Para determinar los procedimientos @ seguir en caso Oe
pérdida o dafio, se debe presentar informe con la descripeion de la novedad a la Direccion General
del Fondo Rotatorio, con al fin de adelantar el proceso administrativo, conforme a la Ley 1476 de
2011,

10.1 Obligatoriedad de hacer entrega de inventarios individuales de los bienes

El coordinador, jefe de oficina o quien fenga a cargo la custodia de les inventarios del Fondo
Rotatorio de la Policia hara entrega a los funcionarios, trabajadores de cualquier calegora o
contratistas, de los bienes que a cada uno confie para su uso, sernvicio, administracion o custodia,
o gue les suministren para el desarollo de su trabajo, medianteé actas de entrega de bienes
individuales que ellos deben firmar en ofginal v copia gQue conservara cada uno, las cuales
constituyen verdaderos soportes para |a ejecucidn de la entrega o posble reclamacidn, en las
cuales deberan figurar como minimo, entre otros:

- La identificacién completa de los bianas.
La persona que esta a cargo, nombre completo y documents de identficacion,
- Clausula de responsabilidad en caso de pérdida o extravio distinlo a causas naturales.
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- Cada coordinador o jefe de oficina debera llevar el manejo y control de los inventanos
individusles que asigne a los servidores plbicos a su cargo, los cuales deben coincidic
exactamente con el inventario registrado en el sistema vigente de la entidad.

Asi mismo, |a entrega de los inventarios agrupados por dependencia, seran entregados mediante
acta de entrega por parte del Almacén General al coordinador del grupo u oficina donde esten
asignados haciendo uso de estos ienes; estas actas de entrega seran replicadas por cada uno de
ellos en la entrega del grupo en caso de cambso.

10.1.1 Procedimientos de control de inventarios individuales

El Almacén General debara controlar, bajo la responsabilidad de cada uno de los servidoras
publicos que tenen bienes a cargo, que |a anfrega de dichos bienes sa haga madianta acta, donde
aparezcan todos y cada uno de los bienes entregados al seridor publico, dichos documentas
deban estar firmados por el funcionano responsable gue recibe, coordinador o Jefe de Oficina
donde labora y el Coordinader del Grupo Almacén General, el mventario de cada dependencia
debe ser conitrolado v revisado por cada Jefe de Oficina, Subdirector o Coordinador de Grupo v &l
responsable de activos de cada dependencia, el mismo control se ejercera con los bienes del
inventaric de propiedad de la Direccidn de Bienestar Social y Famdia de la Policia Macignal bajo la
administracion de la Entidad, o de otras ertidades segun aplique, para lo que el Coordinador del
Almacén General desarrollara de manera periddica la revisién de las aclas propendiendo por su
permanente actualizacidn.

Mota: Si el servidor pdblico gque recibe considera que los bienes no se encuentran en perfecto
estado, debera dejar nota-de su inconformidad en el documento de recibo de los bienes

. El uso. conservacion, manejo y control de los elementos yo equipos que 58 encueniren an
sanvicio de cada dependencia, sera responsabilidad directa del funcionario que fenga a
cargo dicho(s) bien(es), debidamente registrados en su Inventario, del cual se llevara
control en el sistema vigente de |a entidad con nomero de cedula del responsable; por
tanto, =& prohibe el intercambic de elementos o eguipos entre dependencias o senvidores
publicos, sin la debida autonzacion y actualizacidon de los inventarios, para lo cual al
funcionano gue tiene a cargo el bien debe solicitar inmediatamente & traslado de los bienes
al Almacén General,

. Cada Coordinador o Jefe de Oficina v responsable de activos de la dependencia, debera
llevar &l manejo y control de los inventarios indwviduales que le asigne a ks funcionarnos a
cargo, los cuales deben coincidir con el nventano que se tiena en el sistema local vigente
ge la Entidad.

. Toda entreéga de cargo a un nuevo responsable debe hacerse previa elaboracidn de acta
correspondienta, &n la gue conste la entrega de los elementos devolutvos y de control v
cocumentos dados al sendcio del cargo o de la dependencia o elaborados en la misma,
copia que debe ser enviada al Grupo Almacen General para realizar las actualizaciones
correspondientas ¥y como soporie, 8n caso de refiro de los fundionanos de la Entidad v
termiro de comisidn para los miembras de la Policia Macional

= Lag actas de ertrega serdn firmadas por lo funcionarios al recibo y entrega de los bienes,
debe ferer &l visto bueno del superior inmediato v dal responsable da Almacén General o a
quien el cocrdinador de dicha dependencia haya encargado.

. La firma por parte del funcionano respeonzable del inventario implica asumir las
responsabilidades a que haya lugar (administrativa, disciplinaria o penalmanta), siendo ésta
de cardcter intransferible; por tante, se prohibe la firma de les inventarios por personas
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diferentes a los que tenen a cargo |os bienes, uliizando la modalidad PAT (Presencialidad
Asistida por Tecnologia), por ausencia transitona del titular.

Es imporiante resaltar que, para un mayor control de bienes. se implementd |a realizacion
de reportes semesirales de actvos fijos por depandaencia, los cuales deben ser anviados
por cada responsable de actvos con wisto bueno del Jefe o Coordinador de la dependencia
al coordinadar del Almacén General, notificando cualguier novedad en los inventanos. Con
esto se pretende un mejor conirol y confirmacion de la informacion al momento de realizar
el inventano general de activos de la Entidad.

Para el reintegro de bienes en servicio al Almacén General, los funcionarios gque tengan a
cargo inventarios de bienes ylo equipos irformaran al Almacén General su decision,
mediante un oficio remisorio aclarando el motivo por el cual se hace la devolucion,
describiendo el codigo del sticker, caracteristicas del bien, su estado de conservacion y
concepto técnico aclaranda estado v disposicion final a la cual se debe someter dicho bien,
informacitn que serd verificada por a8l funcionario del Almacén General que haga la
recepcion, guien procedera inmeadiatamente a efectuar la actualizaciin del correspandienta
irventaria.

En caso de pércida, extravic, dafo o destruccidn de slementos yilo aquipos an senacio, los
funcionaros que tengan a su cargo inventarios informardn de forma inmediata y por escrito
la novedad presentada al jefe inmedisto quien a su vez informara a la Subdireccion
Administratva y Financiera, guien posterior a la verificacion de la novedad inciara si es el
caso las investigaciones administrativas correspondientes.

En la eventualidad de recibr elementos y/o equipos en calidad de distribucidon gratuita o
casion por parte de una entidad poblica del orden nacional o intemacional, o por una
persona natural o juridica, serd responsabiidad del Coordinador del Almacén General,
fanto [a recepcion como incorporacion de los bienes a los inventarios del Fondo Rotatorio
de |a Policia y su actualizacion en el sisterma local vigente de la Entidad previa informacion
entregada por paré de quien coording |a recepcion de (ales elementos. Asi mismo, se
resefiard e incluird dicho elemento yio equipc en el respectivo listado del inventario del
funcionano a quien Se Esigne Como responsable

En &l momento de registro de los elementos en @ sistema local vigente de la Entidad, sa
debe especificar de manera clara y precisa |8 descripcidn e identificacién del elementa yia
aquipo que alli se relaciona, evitando @ uso de abrewviaturas o cualquier tipo de designacion
diferente. la informacidn debe reflejar con clandad la dentificacion del bien,

El Coordinador del Almacén General o un delegado, realizard inventanos aleatonos
mensuales a los funcionarios que tienen a cargo las bodegas de materiales y suministros,
repuestos, elementos en desuso, materia pima e insumos y producto terminado, cotejando
los elementos existentes con el correspondiente listado generado por el sistema local
wigenta de la Ertidad, permitiendo de esa manera llevar un adecuado control v seguimiento
de las existencias. Se debe dejar como soporte ded inventario reslizado, acta con las
especficaciones da [os bienes y firnas de los funcionanos involucrados.

Los funcionanos responsables del Grupo Almacén General, deberan cruzar |os saldos del
médulo de inventarios en &l sistema local vigente de la Entidad con &l Grupo Contabilidad y
Costos, con el fin verficar que sa incluyan las novedades presertadas y puedan ser
subsanadas oporiunamenie

Cada vez que el Fonde Rotatorio de fa Policia adquiera un bien, que deba ser asegurado
{de acuerdo con su valor), el servidor pdblico encargado realizarad el ingreso opertuno & los
inventanos de la Entidad e informard, en forma escrita, a la Subdireccidn Administrativa y
Financiera y al Grupo Logistica, para que sea incorporado an la pdliza de seguros
respectiva.
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. En forma anual el Almacén Genaral elaborara un listado de los bienes a cargo o de control
y que deban ser asegurados, v lo remitird & |a Subdireccion Administrativa y Financiera,
para que se adquisran (as pélizas de seguros respeciivos.

. Comesponde a los Jefes de Oficina, Subdirectores y Coordinadores de grupa, ejercer al
contrel y cuidado de los elementos gue no son devolutivos pero que son de control come:
cosedoras, perforadoras, saca ganchos, reglas, tableros acrilicos, papeleras de escritonio y
de piso, sillas, entre ofros.

«  Asi mismo, es responsabilidad de todos los funcignarios de la Entidad el cuidado,
conservacion, custodia y maneio de todos los bienes a cargo, incluidos los bienes o
elementos de confrol que le hayan sido entregados para el desempefic de sus labores.

" Las instruccionas y responsabilidaces impartidas en & presente documento son de estncio
cumplimiento por todo el personal del Fondo Rotatorio de [a Policia y tercerss que tengan
negocios yo relacion directa con @ mismo

* A ninguna persona se le puade hacer firmar inventano de bienas que no astén bajo su
inmediato control o responsabilidad, sino solamente de los que tenga a su cargo por
haberlos recibido para su uso, curdado, custodia, administracién, o para el desarrollo de su
trabajo.

. Cuando por olvido u omision del Jefe de la Oficina o dependencia no haga enirega de los
elementos por parte del funcionario gue se retire ¢ sea trasladado, los faltantes o dafies
gue pastenormments se encuertren quedaran bajo responsabilidad de estos por su cmisicn
U olvido:

. Para establecer |la responsabilidad por la pérdida o dafio gue sufran los elementos
devolutivos o inmuebles que téngan a su cargo, o cuando lo reciben transitoriamente, como
es el caso de la materia prima en proceso (cuando no provengan del deterioro natural por
razén de su uwso legitimo o de otra causa justificativa) se adelantara por orden de la
Direccion General vy Subdireccion Administrativa y Financiera una investigacion
adminisirativa, tendiente a determinar las causas ¥ responsabilidad del hecho, sujelo a la
invastigacion, procedimiento administrativo y legal para determinar dicha responsabilidad
par parte del funcionario a cargo de dichos bignes.

» En e=os cases, el valor que se deduZca a cargo del o de 1os responsables sera el mismo
que el bien tenga comercialmente, o el valor que por avaluo y concepto técnico fiye ia
administracion. Es necesario tener en cuenta que los juicios por respensabilidad fiscal, son
competencia de la Contraloria General de la Repdblica.

. Mientras se establece @ responsabilidad administrativa, se afectaran contablemente las
cuentas gue el drea contable determine, esto por el valor comerdial o de avaluo que &l bien
lenga en el momento de la pérdida o dafic imeparable causado al mismo. La contrapartida
para dicha cuenta la constituira 5i asi lo determina el area contable como un detarioro del
valor de los aclivoes para responsabilidades en proceso, previendo una posible no
recuperacion del valor, cuando exista failo de responsabilidad o de exoneracidn se
afectaran las cuentas comespondientes, con su respectiva partida de deterioro, esta altima
para proteger & riesqo de ne recuparacion

10.2 Bienes Devalutivos En Sarvicio

Los jefes de las diferentes dependencias deben firmar los inventanos parciales y al mismo tiempo
ajercaran control de los bienes devolutivos que s& encuentran en senicio en sus dependencias y
gue pertenecen a la cuenta “Propiedad planta v equips”, a través da los invantarios gue sa lleven
an las mismas. Estos registros deben estar actualizados por los responsables de inventanos vy
soportados con las actas de enfrega de bienes debidamente firmadas, ademas de reportados en
los informes de actives por dependencia que se deben enviar al Almacén General bimestralmente:
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Tales registros, ademas de medida de control, se utilizaran para las comprobacionas gue se
reguieran en la entraga de oficinas y la confrontacion de bienes al final del afo.

Las dependencias tendran an cuenta 08 siguientes aspectos para su organizacidn y contral.

En todas las dependencias de la Entidad se llevara un inventano actualizado de los bienes
que hayan sido entregados por el Coordinador del Grupe Almacén General (almacenista)
para el buen funcionamiento de la Entidad.

El control sera responsabilidad del jefe de la dependencia o quien &l haya delegado y/o por
centro de costo.

Los jefes de las dependencias ylo centro de costo responsabilizaran a los funcionarios
subalternos de los bienes entregados en custodia, administracion o ftransporte para el
desempefio de sus funciones, mediante inventancs indviduales con sus respectivas actas
Todas las dependencias llevaran su inventario, el cual sera actualizado en & aplicativo
viganta de la Entidad, cada ver que se produzcan movimientos de benes recibidos dal
almacén, de reintegros efectuados al aimacén por diferentes conceptos o por trasiade de
los mismos, previo cumpliimiento de los procedimientos para cada caso.

Todos los jefes de las diferentes dependencias, en caso de ser trasladados, deberan rendir
el cormespondente inventario de su dependencia al Coordinador del Grupo Almacén
General (almacenista), o quien haga sus veces para su respectivo descargue o de lo
contrano se haran acreedores de las invesligaciones disciplinarias administralivas de
acuerdo con la normaltividad legal sn cada caso.

10.3 Traslado De Blenes

Ezs el procedmiento mediante el cual se cambia [a ubicacidn fisica del bien fuera de |a
depandencia a la cual estaba asignado, ocasionando asi la cesacidn de responsabilidad de quien
los entrega y transfiriendola a quien los recibe, para tal fin se debe cumplir con los siguientes
requisitos:

Solicitud por escrifo del funcionaric responsable de la Subdireccion Administrativa y
Financiera y Coordinador del Grupo Almacén General, o quien haga sus veces, indicando
el destino que les va a dar y su comespondiente justificacion.

Autorizacion de traslado por parte de la Subdireccion Administrativa v Financiera vy
Coordinador del Grupo Almacén General, o quien haga sus veces.

Alegar la documentacion comespondente al Almacén General para actualizar en gl
sisterna local vigente de la Enbdad, la informacidn de los inventarios individusles de les
bienas comespondientes a las dependencias comprometidas, indicando el nuevo
responsable con su respectiva firma de aceplacidn,

Acta individual firmada por el nuevo responsable del bien y por 8l Coordinador del Grupo
Almacean General,

10.4 Procedimiento en caso de faltantes o sobrantes

51 como resultado de las verificaciones sobre los bienes en bodega o en servicio, se encuentran
diferencias fallantes o sobrantes, se debera seguir las siguientes instrucciones.

"

El Coordinador del Grupo Almacén General (almacenista) debera informar a [a
subdireccion administrativa vy Financiera y al ordenador del gasto la novedad,
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« El Subdirector Administrativo y Financiero y/o el ordenador del gasto analizara la situacion y
si considera necesario, ordenard iniciar el procesc administrativo de acuerdo con la
novedad presentada.

« Con la apertura de la invesbgacion, la autoridad compelente enviara copia de este
documerto al almacén para realizar su proceso (salida o entrada) segln sea el caso.

» La autondad competante enviara copia de la apertura de la investigacion al Grupo de
Contabilidad y Costos, con el fin de realizar los registros o ajustes contables a que haya
lugar, para o caso de responsabilidades en procesos, lo cormespondiente a bajas o
incorporaciones, se debe realizar &l respectivo ajuste en el almacén y remitir copia de asta
o estos al grupo Contabilidad y Costos con sus respectivos soportes.

Para el caso de faltantes de todo tipo en cualquiera de las bodegas y'o dependencias de la
Entidad o en sus sedes, se deba proceder conforme a la normatividad vigente para el seclor
publico conforme a la Ley 1476 de 2011 y nomas de confrol interno de la Entidad y
procedimientos de averiguacion previa v administrative ordinano en primera instancia y demas
procedimientos establecidos por la funcidn plblica. De igual forma, se procedera conforme a lo
establacido en este manual en lo relacionado con “responsables por pérdida o dafio de los bienes”

10.6 Organizacitn y seguridad de los bienas

La organizacién interma de los bienes en el almacén y bodegas destinadas para tal fin,
corresponde al Coordinador de Almacén General o quien haga sus veces, ciféndose a normas
técnicas de almacenaje, instalaciones, equipos de seguridad y normas de seguridad industrial
entre otras, asegurar la naturaleza, conservacidn y facil manejo de los bienes, de conformidad y
atendiendo la normatividad vigente e institucional de la Entidad (seguridad indusfrial, manejo
contable, saguridad ambiental y fisica de las instalaciones)

Los bienes nuevos y los usados que adn puedan utilizarse, se almacenaran en sitios debidamente
demarcados y saparados de los que se han retirado por obsoletos o insarvibles.

Para la ubicacion y acondicionamienio de los bienes en |la bodega de aimacenamiento deben
considerarse minimo los siguientes aspectos:

« Elegir construcciones a prueba de incendio, con pisos en concreto o baldosin, de tal
manera que facilite & accion de los bomberos.

» Ventilacidn suficiente para librarse del polve y vapares solventes nocivos, como tambien
faciidades de acceso,

» Espacios y distribucién adecuada para la colocacién de los equipos contra incendio,
extintores de mano, equipos de primeros auxibios y elementos de proteccidn persanal.

s Las instalaciones de tomacormiente y enchufes, al igual gque la luminacidn deben ser
apropiadas, de tal manera gque faciliten la manipulacion de equipos eléctricos v la
identificacion de los bienes

+« FEl equipn para las operaciones de conservacidn y manipulacidn de bienas, en
slmacenamiento, debe esiar de acuerdo con la cantidad y tipo de bienes gue o necesiten

» Saleccidn de un espacio apropiado para el tratamiento de materiales que necesiten
cuidados especales.

= Loz bienes deben estar debidamente identificados.
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10.6 Almacenamiento de bienes

Para el almacenamiento de bienes, el Coordinader del Grupo Almacén General (almacenista) debe
considerar los siguientes aspectos, siendo este responsable de su comecta aplicacion, asi

Brindar proteccion contra efectos que deterioran por la accion del paso del tiempo, calor,
luz, humedad, insectos, roedores, entre otros.

Distribuir adecuada y suficentemente el espacio de los estantes, entanmados o sitios de
almacenamiento, teniendo en cuenta que no se deben almacenar en el mismo estante
materiales y bienes de clases diferentes gue puedan afectar los unos a los otros
ocasionando & dafio de alguno de los bienes, ciféndose a las nofmas técnicas. No guiere
decir ello gue no se pueda almacenar diferente clase de enes dentro de un mismo
almacén o area, lo que se debe tener claro es que unos no ocasionen dafio o deterioro a
loe otros: por lo tanto, debe haber una adecuada casificacion que determine su ubicacion.
Espacio suficiente y adecuado en los estantes. entanmados y sitios para colocar toda clase
de bienes.

La ubicacién de los bienes debe permitir la toma fisica de los inventarios sin dificuliad v
facilitar su inspeccion.

El retiro de bienes de los estantes para entrega (despachos a manufactura o senicio), debe
llevarse a cabo con un minimo de manipulacién,

Reducir al minima el desperdicie, brindando un almacenamiento eficiente y ecendmico.

La colocacidn del matenal no debe interferir con el sistema de exiincidn de incendios, ni con
el libre tréansitc por las puerias,

Los bienes en cajas solo deben apilarse hasta e maximo de carga permitido, segun
recomendaciones del proveedor, a fin de evitar el dafo de los que se encuentran en la
base del arrume (en lo posible debe usarse avisos del peso permitido), asi Mismo, tener en
cuenta las recomendaciones emitidas por el fabricante de |as cajas para la seguridad,
manipulacion, preservacion y almacenaje de los slementos recibidos, bien sea comprados
yio los empacados an produccién por pane del Contrato de Administracion de la Fabrica de
Confecciones.

Todas las actividades desarrolladas por los funcionaros al interior del Almacén General
deberan cefirse al Manual de Segundad y Salud en & Trabajo vigente de la antidad.

Cada clase de benes debe estar identificada con su ubicacidn en estanteria, la cual es
incorporada al sistema vigente de la entidad para cuslguier clase de consulta del bien. En &
sistama de informacidén debe aparecer enfre otras:

Mombra dal bien

Codificacidn de inventario

Linidad de medida (caja, paquete, kilo, ete))

Cantidad

Ubicacidn en el almacén

Lote o nimero de contrato con el gue se adquind el bien

Nimero de sere, cuando el elemento asi lo indique

Materiales voluminosos y pesados deben colocarse sobre empalizadas, facilitando asi su
manejo con montacargas.

Mo se debe tarjetear ni rotular cada articulo suelto o aimacenado en un entarimado cuando
todes los bienes son idénticos; en este caso solo se colocara en |a tanma una tarjeta con
las espacificaciones del bien,
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- En caszo de necesidad de almacenar un bien al descubierto {sin techo), se usara lons,
plastico U otra clase de cubierta para proteger los materiales y equipos, tomandosa
medidas apropiadas para evitar su deterioro.

- Todos los materiales almacenados al descubierto requieren inspeccitn y atencion frecuente
para garantizar la preservacidn, evitando asi gque se presenten dafios por la falta de
prevencion por parie del Almacén General, siendo esta su responsabilidad.

- En temporadas de lluvias intensas y cambios brugscos de clima dabardn inspeccionarse las
areas de almacenamienio para comprobar si hay cobiertas rotas o despiazadas,
acumulaciones de agua, arena en l0$ equipos, o si s& ha perdido la accién de los
anticorrosivos de |as superficies matalicas.

- Los equipos retirados del senrvicio por inservibles, irreparables u obsoletos, deberan ser
ubicados en la bodega en el drea destinada para tales bienes con su respectiva
identificacian

- En caso de almacenar bienes toxicos, estos deben almacenarse en un lugar adecuado con
el fin de evitar la contaminacion de otros matesiales, y deben contar con sus fichas de

segundad v mansjo.

PARAGRAFO: Cuando los blenes admacenados sean considerados como peligrosos para el
ambiente o la salud humana. se debe tener 1a ficha de sequridad y capacilar al personal sobre su
adecuado manajo.

10.6.1 Almacenamiento de producto terminado

Las prendas confeccionadas y terminadas en el marco del Confrato de Administracion de la
Fabrica de Confecciones, que cumplan con los requistos ¥ normas de calidad establecidas, seran
almacenadas en la bodega de producto lerminado, se realizan las coordinaciones con la empresa
transporiadaora (si aplhca) o con los vehicules propios del Fondo Rotatorio de la Policia para el
despacho de los pedidos a las dferentes unidades yo cliertes segin confirmacion del grupo de
Intendencia de la Paolicia Macional, o gquien haga sus veces de responsable de los pedidos o segin
el plan de disiribucitn establecado en &l confrato, previa coordinacion con el supervisor del mismo.

En el caso de otros clientes a los cuales se vaya a despachar el producto terminado, para los
casos en que las prendas no requieran &l Informe de laborataria (ILE) de la Policia Nacional, como
ez &l caso de las ventas directas se almacenaran temporalmente mientras se coording la
respectiva entrega

El aimacenamiento de producto terminado sera en la bodega destinada para dicho producto y sera
sobre entarimado (eshbas), apilado a la altura maxima parmitida por [a resistencia de las cajas de
empaque, las cuales estan definidas por el tipo de producto fabricado.

Para el almacenamiento de productos terminados adquindos para comercializar o realizar un
determinado proceso de produccidn, se seguiran las normas aplicadas al almacenamiente general
de bienes, es decir segun sus caracteristicas, en dreas designadas para dichos bienes con su
respectiva identficacion y adoptando las mejores practicas de almacenamiento para resguardar su
conservacion en el mejor estado posible.

10.6.2 Estantes

Comresponde al Coordinador del Almacén General (almacenista) identificar los eslantes numérica o
alfanumericamente, asi como cada entrepafic y division de la estanteria, con el fin de dar una
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rapida localizacion al bien requerido, identiicacion que debe estar registrada en & Kardex manual
o sistematizado y, por ende, en el sistemna local vigente de la Entidad.

Los estantes deben colocarse minimo a un metro de las paredes, con &l fin de obtener su compieta
utilizacidn, permitiendo una rapda y facil toma de inventarios

La dislancia enire estantes colocados de frente debe ser acorde con las nommas de
almacenamiento y seguridad industrial, con el fin de ofrecer suficiente espacio entre ellos.

En casc de utlizar estbas (entarimado) de material distinto a madera, se debe realizar la
inspeccidn de las mismas para evitar dafios en los bienes ahl almacenados, verficar que las
mismas se encuentren en buen estado.

En caso de entarimado (estibas) de madera en los estantes. este requiere de minimo dos
imspacciones anuales para verificar su estado de conservacian y dafios causados por plagas de |a
madera En caso de ser necesario, sa practicard, por lo menos dos veces al afo, mantenimiento
preventivo, basado en fumigacion o inmunizacion de aqualos.

11. ENTRADA DE BIENES

Se define como la accidén que determina el ingreso fisico y real de los bienes al Almacén General o
en caso dado, directamerte a alguna de las dependencias de la Entidad, segin la naturaleza del
bien y & mecanismo de adquisicidn; y los documentos tales como, recibo a satisfaccion del
supervisor, informacion del contrato, registros contables entre otros. Los controles de identificacion
y seguimiento (codigos, seriales, loles, clases de valoracidn, fabricacidn, cddigos de barras entre
otros), se realizaran teniendo en cuenta las directrices y procedimientos del presente manual

Para el registro de las altas del almaceén, esta se hara por el sistema local vigente de la Entidad,
conforme a los procedimientos establecidos para el ingreso de informacidn al sistema,

Las altas pueden darse por compea, distribucidn gratuta, trasiado, tenencia tempors,
compensacion, sobrante, recuperacion, reposicion de bienes, ingreso de producto terminado,
devolucidn para reasignacion, devolucén por obsolescencia o deterioro, entre otros.

Todos los bienes de Propedad, Planta ¥ Equipo, asl como bienes de contral adguendos an
cantidades signficativas como muebles v enseras, enfre otros, una vez ingresados en el sistema
vigente de la Entidad seran reporiados oportunamente al Grupo Logistica, para efectos de ser
meluides en la pdliza de seguros vigente de |a Entidad y demas fines pertinenies

11.1 Objetivos de la Entrada de Bienes

De conformidad con los principios basicos de administracion y aimacenamiento o bodegaje. el
ingreso de bienes se realiza para:

- Confrontar las especificaciones de los bianes como son sus aspecificaciones tecnicas,
cantidad, peso, unidades de medida, dimensiones, marcas, modelos, cakdades, entre
oiras,

- Dar conformidad de recibo a satisfaccion.
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- Efectuar registros matematicos, contables v computanzados en el sistema vigenie de la
Entidad

- Llevar el registro de los bienes ingresados y cuslquier movimiento que se realice de los
mismos, asi mismo, para controlar y verificar los inventanos fisicos realizados en cualquiera

de las bodegas,
11.2 Criterios Basicos

El documento de entrada de bienes al Almacén General no debe contener tachones, bormones ni
enmendaduras, el aimacenista y los jefes da las depandencias, en los casos espacificos, seran los
directos responsables del cumplimsento de las nermas administrativas, fiscales y ambiantales de
los bienes que ingresen a la Entidad. Unicamente s& deben ingresar a la cuenta contable
Propiedad Planta y Equipo los bienes nuevos, devolutivos se ingresaran a la bodega inservibles en
dasuso y sa las dard el manejo contable correspondiente. Mo obstarte, los bienes devolutives
recibidos en buen estado y con posibilidad de reasignacion se almacenaran fisicamente en el lugar
indicado para tales bienes v en el caso de reasignarse, se modificard el responsable en el sistema
vigente de la entidad

Tenendo en cuenta la clasificacion y caracteristicas de los bienes, el coordinador del almacén
debe definir la zona de ubicacion de los mismos, organizandolos en estanterias, que faciliten su
localizacidn, manejo, control ¥y entrega; para ello, contara con l@s instalaciones apropiadas y
adoptara los meacansmos, demarcacionas, equipos de seguridad, normas de segundad ndustrial,
biocsegwidad y de almacenaje para cada tipo de bien a almacenar,

11.3 Excepcionas

Fisicamente no ingresaran al almaceén los bienes que, por su volumen, peso, fragilidad y demas
especificaciones espaciales, sea mas conveniente y econémico recbirlos directamente an su lugar
de instalacién o ubihzacon, Mo obstante, la enfrada y registro en el sistema local vigenta de la
Entidad deben quedar registrados en forma total, indicando su ubicacidn, con la identificacion total
del bien y sin enmendaduras.

Enestos cases se coordinara la accidn de recepcidon entre el almacenista, el proveedor, el usuario,
el supervisor del confrato v t&cnico en la matera si el bien asi lo requiere. De igual forma ocurrird
con los bienes gue por las condiciones geograficas de contratacion sea necesario recibirlos en el
lugar de destino, para Io cual el jefe de la dependencia cerificara el recibide a safisfaccion,
verficando la cantidad, calidad, marca, unidad de medida, importe y fechas de vencimiento.

11.4 Legalizacion de las Entradas

El ingress de los bienes debe estar respaldado por la entrada elaborada por el almacenista o
funcionario del almacén encargado para tal fin, soportada por los documentos que den ongen a la
operacion, Para los registros del Grupo de Almacén General la operacién de: recepoion se
considerard perfecconada cuando los elementos se reciban o se den par recibidos ¢ se produzca
el documents de entrada en el sistema vigente de la entidad independients que el pago de los
migmas eté o no realizado.

11.5 Contenide del Documento de Entrada

El documento de entrada debe confener la siguiente informacidn bésica;
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Lugar y fecha

Numero de orden en forma ascendente segin el registro del sistema.

Concepto de la transaccibn y nimero del documento sopore

Conceplo de la entrada especificando; nombre del proveador, NIT del proveador, nombre

del bien (elemento con sus caracleristicas especificas, valor unttaro, valor total por

elementos, valor total del comprobante).

* En lo posible. anexar documentos soporte de entrada como certificados de calidad, o
resrisiones, entre ofros v su facha.

« Firma de quien realiza la entrada, o en su defecto toda esta informacion por realizarse en el
sistema vigerte de |la Entidad, quedara registrada con el usuario y clave (password), del
funcionario responsable de realizar la entrada del bien

* Las ertradas de bienes aplican tanto para bienes de consumo (materias primas e insumos),

como para bienes devolutivos (activos fijos v de control), Una vez realizada la entrada de

bienas, si estos son de consumo, S8 genara e acla de recepcidn de bienes,
posteriormente, en el caso de bienes devolutivos, se debe realizar el alta, la cual
corresponde a la asignacidén del responsable del{os) bien{es).

11.6 Aspecto a Tener en Cuenta para la Entrada al Almacén de un Elemento

Elios) bienles) o elementa(s) debe(n) ser recibidols) directamente en el Almacén General (salvo
las excepciones estipuladas en este misme manual) por & Coordinador o quien este designe para
recibir los mismos, en presendcia del supervisor del contrato, supervisor tecnico asignado en caso
da ser necesano, y previa verficacidn de calidad de los bienes, condiciones y cantidad de
elementos adquiridos conforme al contrato o decumento de compra de los mismos, para que 52
elabore el respective Recibido a Satisfaccion de los Bienes, Acta de Recepcion y finaimente [a
entrada de Almacen an el sistema local wigente de la Entidad; en caso de que el elemento lo reciba
una persona diferente a funcionanos del Almacén General se debera informar por escrito con los
soportes y acla de recibido a satisfaccion,

11.7 Clasificacion de las Entradas
De acuerdo con el acto gue genere el ingreso de los bienes, las enfradas se pueden clasificar en:
11.7.1 Entradas por compras e importaciones

Cuando un bien o alemanto llega al almacén, sa deba genarar la enirada de almacén; por tanto,
se debe verificar la concordancia de los bienes con |as indicadas en el contrato, para comprobar su
correspondencia v exactitud con &l mismo, que sean los mismos bienes solicitados en el contrato,
la orden de compra o similar, que sus cantidades y valores sean los correctos. para lo cual al
aimacanista o coordinador de almacén se abstendra de realizar y fimar la entrada  cuando los
bieres, canbdades, calidad, precios, efc., no coincidan, salvo gque sa trate de cambio o
madificacién del nombre o caractersticas mediante acta aclaratoria 6 contrato adicional o
modificatorio, solo se aceptaran entregas parciales cuando en el contrato se establezcan

Para hsanes mportados, la entrada se considerara perfaccionada una vez &l Grupo Operaciones
de Comercio Exterior haya surtido los tramies de nacionalizacién de los bienes y obtenido el
respectivo levante de los mismos. Es de tener en cuenta que los bienes en depdsito de aduana
deben ser frasladados a la dependencia cormrespondiente a la cual seran asignados o al Almacen
General para generar la entrada si es &l caso (bienes de propiedad del FORPO). Si &l precio de los
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glementos fue pactado en moneda extranjera sujela a fluctuacion, & Grupo Operaciones de
Comercio Extenor efectia la importacién y nacionalizacion de los bienes y emitira |a liquidacion de
costos comespondiente para el ingreso al mventarnio en &l sistema vigente de la entidad, por parte
del Grupo Almacén Genaral

El Grupo de Operaciones de Comercio Exterior, debera solicitar mediante correo electronico, el
acompafamiento al Grupo Almacén General, para que s2 realice &l inventano de las mercancias
gue se adquifieran por medio de contralos de nacionalizacion suscritos por parte dal Fondo
Rotatorio de la Policia, u otros instrumentos de logistica internacional.

11.7.2 Entradas por contratos

La entrada de bienes producto de contratos se manejard de acuerdo a sus caracterisiicas y
especificaciones técnicas, cuando se estipule en los contratos el control de la calided mediante
ensayos o pruebas de funcienamiento e instalacion. la recepcitn de estos bienes se realizara
directamente an el Almacén General, salvo que par volumen, peso o reguerimienio especial se
deba recibir en alguna de las dependencias o clientes externos, para lo cual & proveedor debera
adjuntar las cerificaciones de calidad o especificaciones técnicas requeridas en el contrata, las
cugles seran verficadas y soportadas por € supervisor del contrato. Las anomalias deben
informarse de inmediato por el almacenista y el supervisor del confrate al ordenador del gasto,
para emgir al contratista el cumplimiento estricto de lo pactado en el confrato. El recibido a
satisfaccidn lécnico se requiers como medic para garantizar la calidad de los bienas adquiridos,
dependiendo de las caracteristicas y complepdad de los mismos. Este recibido a salisfaccion
fEcnico & determinarad en la siguiente forma:

Por detallada observacion fisica del bien y prueba de funcionamiento, ¢ ceriificaciones de calidad
con la presencia del proveedor, €l usuario, & supervisor del conlralo y el técnico especializado
designado (en caso de ser necesario) para el efecto, De esia diligencia el supervisor levantara acta
firmada por los participantes y se entregara al amacenista.

Las cantidades para ingresar son responsabilidad del aimacenista y deben estar ajustadas a las
cantidades fisicas constatadas, recibidas y soportadas en los documentos (contrato, remision,
certificados, entre ofros. ),

11.7.3 Compras por caja menor

Se deben relacionar las compras de insumos que se hayan realizado por “caja meneor’, iINSUMos
gue deben estar detedamente registrados en las ordenes de trabaje de produccidn. Cuando se
trate de compras por caja menor serd condicion indispensable para su legalizacion o reembolso,
que todos los elementos hayan ingresado al almacén, particularmente si se trata de matenales
indirectos gue se destinen a la produccién, puesto que estas compras tambien afeclan el costo de
produccidn. La compra de éstos malerales por caja menor se hard unicamente s no hay
gxistencias en inveniarios, v se debe informar de dicha solicitud de compra a la Subdireccaon
Administrativa y Financiera de |a Entidad.

Para el registro de la entrada de bienes en el aimacén se debe anexar los siguientes documentos:

Documenta soporte del requarimiento de gusen tiene 1a necesidad
. Factura comarcial o cuenta de cobro original,

Es de tener presente que las compras por caja menor son una affernaliva para casos de extrema
urgencia y para evitar en cualquier momento paradas de produccién, no obstante, no se debe
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volver costumbre, pues todas las matenas primas e insumos de produccdn, 35i como repuestos vy
accesonos necesarios para e normal desarollo de la fabrica de confecciones deben estar
incluidos en los planes anuales de compras de la Entidad, razon por la cual, cualquier compra de
mste fipo de bienes por caja menor serd necesaramente autorizada por la Subdireccion
Administrativa v Financiera de [a Enfidad

11.7.4 Entradas de bienes por sobrantes de inventario o por no figurar en los mismos

Sa considera que hay entrada por sobrantes cuando al practicar un inventario fisico sa ancuantra
que &l nimero de unidades de un determinado bien es superior a los que en esa fecha muestra el
irvantario en al sistema de infermacidén vigente de la Entidad, o en caso de encontrar fisicaments
bienes (elementos) no regisirados en el sistema vigente de la Entidad, pero cuya existencia an el
almacén o en alguna dependencia es evidente, se procedera a realizar la enfrada de almacén,
pero antes de esto, 58 debe:

Analizar y delerminar la causa que lo ocasiond, si se logra establecer @l motive, sa realizara |a
comeccion; si no se encuenira, se solicitara & ordenador del gasto la expedicion de la orden de
antrada, con la observacian de gque sa frata de una orden de entrada por scbrantes, cuya causa no
pudo establecerse. El valor del elemento es dado por & registrado en el sistema, colizacién o
parntaje, Lo anterior sin detrimento de las acciones legales, disciplinarias, administrativas y fiscales
gue puedan derivarse.

Estos sobrantes deben ser evidenciados en el acta de cruce de informacidn realizada junto con el
grupo contabilidad y Costos, con el fin de tener control de los elementos que ingresan a los
imventarias.

** Ver Manual de Poliicas Contables de la Entidad para efecios de iratamienio contable y
revelaciones

11.7.5 Entradas por producto terminado

Cuando el Almacén suministre elementos, materiales o materias primas para fabricacién de
preducto terminade (unformes, chalecos, etc.), exigird que, en las drdenes de entrega de materias
primas e insumos, se indiquen las ordenes de produccian yfo de trabajo con las cantidades claras
de los bienas soliotados, ordenses gue deben tener dara y especificaments |a clase y cantidad de
articulos que se van a fabricar

El control da Ios valones de Ios articulos despachados y el que se haya incluido en la liquidacion de
los bienas (uniformes, chalecos, entre ofros.) recibicos del Conirato de Administracion de |a
Fabrica de Confecciones, mas 08 demas costos v gastos de produccidn, corresponden al grupo de
Cortabilidad y Costos,

Cuando el Grupo Almacén General reciba drdenes de entradas parciales de elementos
producidos, la suma de todas las cantidades de bienes utilizades y la de los elementos devueltos
debe ser igual al total de los gue suministro para esa orden de frabajo o produccion.

El funcionario encargado de la bodega y recepcian de producto terminado recibicd los articulos
producidos.
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El ingreso de las prendas confeccionadas por el Contrate de Administracion de la Fabnca de
Confecciones al Grupe Almacén General, =e realzara de manera fisica una vez se cumplan lcs
siguientes requisitos:

» |as prendas deben ser entregadas en el embalaje solicitado por el chente externo
determinado por &l negocio juridice suscrto (cantidad de umdades por caja, sl se requere
empaque interior por unidad, entre otros ), |as cajas deben estar selladas con cinta de
sagundad y zuncho.

= Las cajas deben estar estandarizadas conforme al arficulo que se va a empacar, gjamplo!
para los uniformes asistenciales las unidades empacadas son quince (15) uniformes por
caja. Para los saldos de empaque e debe idantificar 1a caja con el fin de tener presante la
entrada de inventarios.

» Las prendas entregadas en el desarolle del marco del Contrato de Administracon de la
Fabrica de Confecciones al Grupo Almacén General, se deben entregar de acuerdo a los
compromisos que sa tengan con los diferentes clientes, lo ideal es que se haga con una
anterioridad de minimo cinco (5) dias habiles para asi dar cumplimiento satisfactorio.

= Para el ingreso de los articulos (uniformes, enfre otros.) & sistema vigente de la entidad las
prendas entregadas deben contar con su cenificado de calidad expedido por el laboratorio-
ILE que determine al cliente, sin embargo, en caso ce no existir dicho certificado la Fabrica
de Confecciones controlard el recitedo del mismo v los parametros de calidad con & clienta,
mientras el bodegaje v custodia sera responsabilidad del Almacén General,

» Las prendas entregadas al Grupo Almacén General deben tener la lectura del codigo el
cual identifique los uniformes, con su talla, cantidad y referencia o especficacién del tipo de
uniforme que se enviard a cada uno de los chentes, informacién que a su vez &l funcionario
encargado de producto terminado verificard al momento de realizar la entrada al sistama
vigenia de la entidad.

Asi mismo &l producto terminado s recibe en el Almacén General - Bodega Producte Terminado
mediante el formato "Entrega de Producto Terminado al Almacén”, el cual debe estar totalmente
diligenciado. La enirada de las prendas al sistema se realizara una vez sa haya verficado |a
cantidad de arficulos entregados (loma fisica), conforme a las cajas recibidas por preducts y sus
cantidades. una vez verificado, se ingresara al sistema local vigente de la Enfidad conforme a las
grdenes de trabajo que el Contrate de Administracién de |la Fabrica de Confactiones indica y que
son verificadas al recibir las prendas por e funcionano responsable de Almacen

11.7.6 Entradas por reconstruccion de equipo

Cuando un slemento de propiedad, planta y eguipo esté conformado por componentes y sea
necesara la sustitucion de sus partes, la Entidad reconocera, en el aclivo, & costc en gue se
ncurra para la susttucion, previa baja en cuentas del componenie sustiluido. Esio se realizara
con independencia que el costo del componente se haya identficade y depreciado previamente.
De ser necesario, se utiizard el costo en que 2& incurra para la susttucion coma indicador del
costo dal elemento sustifuido.

11.7.7 Entradas por aprovechamiento de inservibles
Cuando se den de baja elamentos inservibles, de los cuales puedan aprovecharse partas

utilizables, que no sea conveniente desperdiciar o destruir, se hara una relacion de estas. Luego
se procede a realizar un avallo para alaborar la orden de entrada, firmada por el funcionano
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ddneq en la matena, esto, solo en caso de que |as partes utilizables no Wuviesen conceplo tecnico
con disposicion final por medio del sistema de Gestion Ambiental.

11.7.8 Entradas por distribucién gratuita

Los bienes que reciba el Fondo Rotatorio de la Policia de ofras entidades del sector plblico y las
distribuciones gratuitas se reconoceran como ingreso en al resultado cdel pericdo, cuando guien
transfiare el recurso se obligue de manera vinculante a la fransferencia

Cusndo se produzean entradas por distibucion gratuta, provenentes de personas naturales o
juridicas, debe elaborarse la orden de antrada con los siguientes requisitos:

»  Acta de aceplacion de los bienes que, de acuerdo con el analisis del punto anterior, serdn
de utilidad para la Institucion.

+ Se slabora la entrada adjuntando el acta de distribucion gratuita de los bienes. detallando
las caracteristicas, cantidades, valor unitario, total y el estado en que se encuentren. Esta
acta debe ser firmada por |as partes gue intervienen, como son el ordenador del gasto de la
Entidad, coordinador del Almacén General quien recibe, y por parie de quienes entregan,

* En caso de no poseer el valor historico, se procede a practicar un avallo por parte de
personal experto o conocedor de los bienes por parte de |a Enbdad.

= Para el caso de bienes inmuebles, adicional a los requisitos anteriores, se debera
protocolizar la escrtura plblica y registrarla en la oficina de instrumentos piblicos del lugar
donde se encuentre al bien y & debe proceder conforme a la normatividad vigente para el
sactor publco con relacon a este tipo de bienas y tramites.

Cuando se produrcan entradas por distribucion gratuita, provenientes de la cooperacidn
internacional, debard acogerse a la normatividad wigenta para el sector pldblico en dicho caso

Una distribucidn gratuita no puada ser recibida sin el lleno de los siguientes requisitos:

= Autorizacion de la Direccidn General del Fondo Rotatorio de la Policia,

= Ofrecmiento escrito del donante con detalle de los bienes y de las condiciones gue exige
sobre el uso y destino gue debe darseles.

= Acta de recibo de los bienes firmada por el donante gue entrega y por la Coordinacion del
Grupo Almacén General gue s recibe, previe avaldo de los msmos

= Expedicion de entrada de almacén, si se trala de bienes muebles, o del asienio de dario
para contabilizar su valor en |a respectiva cuenta, si se trata de inmuebies. Ambos con
respaldo del acta.

= En todo caso de distiibucion gratuita, fuera de los requisitos determinados en este numeral,
sa cumplirdn todas laz normas legales que establece el Codigo Civil para asta clase de
actos. Ademas, se elaborard relacidn detallada de los bienes donados para su registro en
los inventarios.

» Este procedimiento se ajustard al articule 2212243 del Decrelo 1082 de 2015
“Enajenacion de enes muebles a titulo gratuito entre Entidades Estatales”

La distribucion gratuita por parte de Entidades Publicas no requiere mayores tramites, sin
embargo, deben cbsearvarse los requisitos antes citados.

*"Jar Manual de Politicas Contables de la Enfidad.
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11.7.9 Entradas por compensacion

Cuando se encuentren elementos sobrantes que en el movimienio de almacén o bodega s hayan
podido confundir con ofros semesantes, de los cuales hay cantidades faltantes, podran hacerse las
compensacionas del caso, siempra que se trate de articulos simdares, de una misma naturaleza o
clase, que puedan ser causa de confusidn, Se debe soficitar la autonzacidn para la entrada por [a
cantidad sobrante compensada a la Subdireccion Administrativa ¥ Financiera, asi como |a salida
por compansacion para &l egreso de los faltantes por igual cantidad a [a que se dio de alta con al
gisterma de informacién vigente de la Enfidad. Estas compensaciones deben ser evidenciadas en al
acta de cruce de informacion realizada jurto con al Grupo de Coniabilidad y Costos, con ol fin de
tener control de los elementos que ingresan a los mventanos y las salidas realizadas

11.7.10 Entradas por devolucion de bienes

Cuando se necesite devolver al almaceén elementos o bienas de cualquier naturaleza, el Jefa de la
dependencia que tiene la necesidad debe elaborar un oficio al coordinador del Almacen General
para su respectiva anirega, y anexar concepto técnico del(os) bien{es) suscnto por el personal
idéneo por ejemplo el grupo tecnolegia, logistica, sequn apligue. El concepto ecnico del blen debe
determinar su estado de consarvacion y funcionamiento, asi como fa digposician final que se debe
aplicar al bien. En &l caso de bienes cuyo deterioro indica gue no fue ocasionado por su uso
nommal, se deberan establecer las acciones administrativas, disciplinarias ylo fiscales
correspondientes. Una vez entregados los bienes v recibidos por el Almacén General se debe
proceder al ingreso fisico en el area destinada para los bienes devolutivos en desuso vy realizar el
descargue del inventario en el sistema de |a Entidad, esto para que los bienes queden en la
bodega de “bienes inservibles en desuso” del sistema vigente de la entidad y gue lo2 mismos ya
no figuren & cargo de guienas aparacian como responsables.

Los elementas devuelins a la bodega que no van a ser reasignados deben ser registrados en |a
cuenta corespondiente del aplicativo vigante de la Entidad. Cuando se tiena |a certeza de que los
bienes devolutivos para reasignar no seran entregados para servicio, se notificara al Grupo
Contabilidad v Costos para el manejo de la cuanta y depreciacion del(os] bien{es)

11.7.11 Entradas por llegada de bienes sin documentacion

Cuando por importaecienes, adquisiciones o compras lleguen al Almacéen General bienes que no
wengan acompafiados de su documentacion o falie(n) algin{os) de sus soportes o comprobantes,
el Coordinador del Grupo Almacén General (Almacenista) o quien este haya delegado, informara a
la Subdireccion Administrativa y Financiera y en presencia del mismo o su represenlanta,
procederan a inspeccionar |os bienes, levantando un acta en la que se indique |a descripcion clara
del been, la cantidad, marcas, modedos, calidad, eampaques 0 envasas y damas caracteristicas que
identifiqguen el bien, con el fin de gue la Subdireccion Administrativa y Financiera o quien este
delegue y tenga compatencia, efectia un avaluo de los bienes y con los documentos disponibles
se autonce &l ingreso provisional de los mismos

No obsiarte, una vez se reciban los documentos soporte cormrespondientes, se debe proceder al
ingreso de los bienes en el sistema wvigente de |la Entidad v notficando a las dependencias
correspondientes sobre dicho ingreso v los valores de la liguidacidn definitiva de ks mismos en
caso de que hayan sido despachados se notificara a fraves de oficio a los destinatarios para que
realicen la correccion del valor en sus cuentas.
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11.7.12 Elementos recibidos en comodato

Los bienes amparados bajo estos actes administrativos pueden ser recibidos tanto de entidades
publicas o privadas, como de personas naturales o juridicas, en caso de darse esta situacion se
requiere;

« Cuando sa recban bienes de ofra entidad del Estado, deberdn estar amparados por el acio
administrativo  (contrato de comodato), el Coordinador del Grupo Almacén General
{almaceniata) es quien registrara y llevara el control en el sistema, para efectos contables y
revelaciones, se solicitara la colaboracién y asistencia del Grupo Contabilidad y Costos,

« Cuando se reciban bienes de personas nalurales o juridicas, deben estar amparados por el
acto administrativo (contrato de comodato). el Coordinador del Grupo Almacén General
{almacensta) deberd registrar y llevar control en el sistema, v la afectacion contable sera la
gue indique &l Grupo Contabilidad y Costos.

# Para el caso de bienes entregados en virud de préstamo o comodato solicitar €l acta oe |a

entidad que entrega.

De lo antenor 3e deduce que Unicamente se recibiran en calidad de comedato bienes devolutivos,
ios bianas de consumo deben ser donados si es el caso a la Entidad, para lo cual se registraria en
las cuentas determinadas por el Grupo Contabilidad v Costos,

=*Year Manual De Politcas Contables de la Entdad,
11.7.13 Bienes Historicos y Culturales

Se reconoceran como bienes histéncos y culturales los bienes tangibles controlados por fa
Entidad, a los gue se les atnbuye entre ofros, valoras colectivas, histdncos, estéticos y simbolicos,
¥ que, [a colectividad los reconoce como parte de su memornia e identidad.

Dichos activos presentan, entre ofras, |as siguientes caracteristicas:

a) Es poco probable que su valor en términas histéricos y culturales quede parfectameanta reflejado
an un valor financiero basado puramente en un precio de mercado.

b) Las obligaciones legales y/o reglamentanas pueden imponer profibiciones o Severas
resiricciones para su disposicion por venta.

¢l Son a menudo imeemplazables y su valor puede incrementarse con el Bempo, INcluso 51 sUs
condiciones fisicas se deterioran.

d) Puede ser dificil estimar su vida Uil

Para que un bien puada ser reconocdo como histdrico y cultural, debe axistir al acto administrativo
que lo declare como tal Mo obstanie. aguelios bienes que habiendo sido declarados eomo
histéricos v culturales, cumplan con las condiciones para ser clasificados como propiedades,
planta y egquipo, propiedades de inversion o bienes de uso publico, se reconocerdn an estas
clasificaciones de activos y se les aplicard la norma que comespenda. Son ejemplos de bienes
historicos y culturales, los edficios y monumentos histbricos, los lugares arqueoldgicos, los
musecs ¥y las gbras de arte, Los bienes historicos y culturales se reconccerdn, de manara
individual, no chstante, cuando sea impracticable la individualizacién, se pedran sgrupar con otros
de caracteristicas similares.
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Como s& menciona anteriormente as necasano saparar estos bienes de las propedades, planta y
equipo, para ello se deben evaluar las caracleristicas anteriormente descritas y solicitar el acto
administrativo que lo declare como tal, ante el Ministeno de Cultura.

NOTA: Para los elementos que relacione con la desagregacion de los componantes intemcs
descritos en |a factura, contrato u orden de compra (ej@emplo, equipos de computo), gl almacenisia
los ngresara comeo un solo active donde se establezca el precio global del bien y el respectivo
reconocimianto del hecho economico.

12. SALIDAS DE BIENES

Es al procedimienio por el cual los bienes salen fisicamente del almacén. La orden de salida de
hienes del almacén es el documento legal que identifica clara y detalladamente la salida fisica vy
real de un bien, cesando de esia manera, y mediante requisito probatono, la responsabilidad por la
custodia, administracidn, conservacion, entre otros., por parte del Grupn Almacén General y
gquedandc mediantz |a salida, al alta y acta en poder del funcicnano destinatario, aciualizacion que
dabe hacerse en tiempo real en & aplicatvo wigente de |a Entidad. En lo relacionado con
inmuebles, se seguira lo establacido en la normatividad vigente para el manejo de inmuebles an el
sactor publico.

La orden de salida de bienes no debe contener tachones, barmones, enmendaduras, el almacenista
y los jefes de las dependencias, en los casos especificos, seran los directos respensables del
cumplimierto de las normas adminisirativas, fiscales y ambientales de los bienes que salgan de la
Entidad.

La sakda de bienes del almacén puede originarse por suministro o entrega de bienes

devolutivos y de consumo, baja de bienes, por distnibuciones gratuitas y ofros,

» Las diferentes dependencias deberan presentar la solicitud de bienes de consumo y
devalutivos al aimacen.

« El documento de salida debe elaborarse por el almacenista en forma simultanea a la
entrega de bienes, con base en la orden de trabajo o solicitud de bienes y/o insumos,
debidamente tramitada y sutorizada por e funcionano competente designada.

« El documento acta de entrega para achvos y elemenios de contrel, debe elaborarse por el
almacenista o funcionaro responsable en forma simultanea a la entrega de bienas, con
base en la orden de suministro

= La salida de bienes del almacén debe registrarse en forma inmediata en el Kardex y en el
sistama vigente de la Entidad, con fines de actualizacion permanente de los inventanos,

« El gimacenista no podra entregar bienes del almacén mediante autonzaciones verbales o
documentos provisionales, aun cuando estos se cambien posteriormente por la salida de
almacén (exceptuando casocs de simeslros o conmocion interior). Igualmente. el
almacenista no podra hacer firmar la salida de almacén por el destinatario mentras no
entregue los hienes. como tampoco expedirle constancias por excedentes o saldos
pendientes de entrega.

= Cuando las existencias digponibles en el almacén sean insuficientes en relacion con la
cantidad solicitada, el almacenista podra despachar la cantidad existente, dejando nota en
&l documento de salida de la cantidad real despachada y ol saldo con relacidn al padido o
solcitud.

» El almacenista no puede vanar al destinatario ni el lugar de destino &n la orden de salida, ni

cambiar o reemplazar elementos por otros, aunque sean similares o teangan al mismo valor
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Igualmente, el almacenista no podra exigir la firma de ordenes de salida en blanco por
parta de otros funcionanos.

+ El alimacenista debe admitir coma firma de recibo del comprobante la de los jefes de
oficinas o dependencias, como constancia del fraslado de responsabilidad por dichos
bienes, con anotacion del nimere de su documento de identidad, pos firma y firma.

» Cuando se frate de entrega de bienes a entidades de! sector publico, |a firma y pos firma de
quien recibe en la orden de salida debe ser [a del representante legal o de ia persona que
esté autorzada legalmente para recibires, anotando su numero de documento de
idertidad Esta autorizacidn debe ser escrita por parte del representante legal de la Entidad
beneficaria.

» Los despachos gue haga el aimacanista a los centros de costos se comprueban con &
recibido a satisfaccion del funcionario encargado de los benes a quien van destinados y o

el ragistro de recibido en la dependencia correspondients en &l sistema vigente de la
Entidad.

12.1 Clagificacidn de Salidas

Las salidas de elemantos pueden clasificarse de acuerdo con |as diferentes circunstancias que
genararcn la enfraga ded bien o alemento, asi:

12.1.1 Para la produccion de bienes

Cuando el almacenista suministre elementos, materiales, materias primas y/o insumos para
produccion de un bien de cualquier naluraleza se requiere para elaborar la orden de salda, la
respectiva orden de trabajo y/o produccion, donde se indique el nombre y cantidad del bien que se
va a fabdicar o produdr, asi como las cantidades de cada uno de los articulos que se requieren. |as
cugles se deberan solicitar mediante el formato “Solicitud de Materigs Primas e Insumos’,
debidamente diligenciado y firmado por el encargado en la fabrica ce confeccones y quien hace la
soficitud

Cuando el Grupo Aimacén Ganeral entregue los bienes, maierias primas, insumaos o cualquier otro
glemento para la produccion en fa orden de salida debe registrarse la orden de trabajo yio
produccién, indicando los bienes y cantidades a fabricar y por ende las cantidades del(os) bienies)
solicitadas para produccidn.

12.1.2 Entrega de dotaciones

La salida de las detaciones a funcionanos quedara registrada en el sistema de informacion vigente
de la Entidad una vez el funcionario encargado de la misma realice el reliro para entrega al
personal y realice la entrega de los elementos a cada funcionanio, guien debers firmar come
recibido a conformidad.

La salida de las dotaciones para personal administrativo, y los que desempefan funcicnes
operativas, sa afectardn por la cuenta de Gastos de Administracién y Operacidon, con & centro de
costos comespondiente, Dotacidén y Suministro a trabajadores  Las dotaciones asocadas a los
procesos productivos serdn reconocidas en |a cuanta dal costo de produccion

El Grupo Almacén General entregard las detaciones (vestuarc y calzado) al personal con al
acempafiamiento de un funcionario del Grupo Talento Humano quien debe enviar [a relacion del
personal qua tiene darecho y su respectiva cantidad y tallaje.
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12.1.3 Entrega de suministros y elementos de papeleria

La entrega de elementos de oficina y papeleria para el desamollo de funciones agministrativas, se
realizara por el personal de! Grupo Almacen General conforme a las solicitudes generadas por las
diferentes dependencias y debidamente autonzadas por el Jefe o Coordinador de ka misma, dichas
solicitudes se generaran por el sistema vigente de la Entidad y se deben realizar del 1° al 10°dia
de cada mes y la enfrega se hard en la semana siguiente a |a fecha de recibo de solicitudes, el
representante encargado de cada una de las dependencias firmara el recibido a conformidad de
los edementos para soporte del Grupo Almacén General. Estos elementos afectan gastos de
administracian y cperacion, Materiales y Suministros.

12.1.4 Repuestos

En |la enirega de repuesios para la maguinaria, equipos o cualquier otro bien, gue e encuentren
bajo la custodia del Almacén General, el supersisor del conirato debera solicitar los elementos
mediante formato establecido y segun la necesidad del area de mantenimiento, donde se venfique
con claridad al{log) elementois) [(repuestos) a swrmirustrar, la descrnpcion dal misme, vy
adicionalmente, se exigird a quien solicita el repuesto que efectie la devolucion del que se va a
cambiar (inservible), asi mismo, se flevara un control administrative por parte del supervisor del
contrato, tendiente a evitar sustitucionas innecesarias o no soporiadas debidamente,

El supenvisor realizara las solicitudes de entrega al Almacén General, respecto de la disponibilidad
en exisiencias y con base en el plan de disinbucion de estos elemenios concordante con |a
necesidad de coberiura del contrato

Nota 1: La disposicion final de los slementos recibidos en este proceso se hara de acverdo con o
establecido en el instructive para & manejo embiental, de acuerdo con el tipo de repuesto, bien
s@an estos residuos de- aparaios eléctricos ¥ electronicos (RAEEsS) o cualguier ofro tipo de
elemento mecanico o residug, en el marco del acuerdo de corresponsabilidad si aplica

Mota 2: Para los confralos que involucren fa mano de obra y los contratos gue sean bolsa de
productos, se exigra dentro de las clausulas confractuales |a recoleccidn de los residucs
(repugsios inservibles) con empresa especializada a cargo del confratista, dicha empresa debera
entragar al certificado de disposicién final.

12.1.5 Para reconstruccion de elementos o equipos

Cuando la salida sea para suministrar elementos destinados a la reconstruccidn de otros
elementos ¢ equipos, se debe: elaborar la orden de salida debidamente firmada, indicando la obra
o elemento &l cual seran destinados, especificando |as caracteristicas de los elementos o equipos
que van a ser reconstrudos ¥ el nombre de los mismos, esta debe quedar elaborada con las
mismas especificaciones de la ordan de pedido, con sus valores untarios y tolales
comespondientes, debersa anexarse |8 orden de suministro firmada por el coordinador de almacén
o quien haga sus vaces.

Dicha reconstruccidn debe ser avalada por personal conocedor del elemento o equipe a reconsiruir
y ademas deba contar con &l Vobo del Jefe o Coordinador que tenga a cargo el personal de
manrtenimienio o en caso de bratarse de personal geno a la Entidad, debe ser el superisor
encargado de dicho contrate de reconstruccidn



I Pagina 38 de 59
LOGIsTICA
GESTION LOGISTI Chdigo: GL-AI001
Wigente a partir da; 17/02/25
MANUAL“MANEID DE INVENTARIDS" -
Viersidn: 1

12.1.6 El traspaso de bienes sin pérdida de dominio (Préstamo)
Para este tipo de transacodn (salida) se requiare lo siguiente:

Autorizacion de la Direccién General del Fondo Rotatorio de la Policia.
Es aconsejable oblener manifestacidn escrita de la Entidad que necesita los benes, con
indicacidn del destino que vaya a darles, garantia de que &ste no se cambiara, nombre y cargo
de |a persona que debe recibirlos.

« Relacion pormenorizada de los bienes por agrupaciones de inventario, con indicacion de
cantidad, caracteristicas y valores con que figuren en el mismo.

» 35ise requiere. certificacion de la Subdireccion Adminisirativa y Financiera, en la que consie
que los bienes no son necesarios y gue no hay solicitud sobre los mismos

» Acta de entrega de los bienes firmada por el Coordinader del Grupo Almacen guien entrega, y
por el supericr o representante de la Entidad gue recbe el (los) bien{es), o el funcionario
debidamente sautorizado por la dicha Entidad

« El traspaso de inmuebles, cuando éstos no salen del patrimonio del Fondo Rotatono de la
Policia, requiere los mismos requisitcs ordenados al comienzo de este numeral y debera
cumplir a conformidad con la normatividad vigente para al manejo de inmuebles en el sector
plblico.

= Acto administrative por el cual g8 produce la salida ded bien

Es importante tener en cuenta que los bienes en préstamo (fraspaso sin pérdida de dominio) se
entregaran siempre por intermedio del almacén y no puaden darse de baja de los actvos, donce
continuaran figurando como inventarios o bienes en poder de terceros, con anotacion de la entdad
8 la que se entregaron. Corresponde al Coordinador del Grupo Almacén General gestionar la
gevolucidn cuando se venza el plazo del préstamao e informar al Grupo Contabilidad y Costos para
la elaboracidn de la respectiva revelacién en los Estados Financieros.

Se debe tener en cuenta que la Entidad que recibe blenes en traspasc sin perdida de doménio,
debe garantizar la devolucidn de los eenes en el mismo estado en que se le antregaron, o la
reposicion o reparacion de estos, en los casos de desaparicion, dafio o inutilizacion, y dentro del
plazo convenide de duracién del préstamo, dejando constancia que se hace cargo de los gastos de
sostenimiento, conservacion, manutencidn o reparacién de los bienes gque se recibieron en
condicién de fraspaso.

Para la depreciacidn de estos bienes ver Manual de Politicas Contables
12.1.7 Salida de producto terminado

Log uniformes y productos terminados almacenados en |a badega de producto terminado seran
despachados por &l Grupo Almacén General medianta |a empresa transportadora (s aplica) yio
con los vehicules propios de |a Entidad, el despache se hara conforme a la notificacian del Clients,
indicando las unidades de destino ¥ dando cumplimiento al cronograma de distrbucion establecido
en el confrato.

A la empresa transportadora o quien realice e transporte se la debe entregar las cajas en el mismo
embalaje (cajas selladas y zunchadas) realizado por el Contrato de Administracion de la Fabrica
de Confecciones y con la documentacidén correspondiente (remisién de despacho y guia de
ransporie en caso que apligue), documentos diligenciados en su tolalidad. La salida de los
elementos de los inventarios 52 realizard una vez entregada la mercancia en destino, teniendo
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como soporte la respectiva remision firmada por &l almacenista o funcionano encargado del recibo
de bienes en la eniidad destinatana, documento gue servira de soporte para la elaboracién y
entrega de |a respectiva faciura.

Es impartante tener prasente que los despachos de producta termirado que se realicen con
vehiculos propios de la Entidad, deben llevar sus documentos de entrega (remision), con los datos
claros del destinatario, direccidn, persona que recibe con nombre v documento de ideniificacian,
teléfonos de contacto y, ademéas, en dicha remision debe consignarse claramente la placa del
vehiculo, nombre del conductor y fecha del despacho (en lo posible hora de salida y entrega del
producte).

Nota: El Grupo Almacén General no recibird ni realizard remisidn si la fabrica de confecciones de
la Policia no allega el Informe de laboratorio ILE, documento necesario para la facturacion.

12.1.8 Legalizacidn de las salidas de bienes del Almacén General

Todo bien entregado del Almacén General debe estar respaldado por el documento de salida
elaborado por el almacenista, soportado con los documentos gue den origen a la operacion por
parte de las diferentes dependencias, En caso de producio terminado, la salida se soporta con el
plan de distribucidn de Infendencia de |2 Policia Nacional v con la respectiva remision del producto
debidamente firmada por la dependencia que recibe yio € destinatario final en caso de tratarsa de
una entrega a titulo personal. Para los registros de almacén, la operacion de entrega de bienes se
considerara perfeccionada cuando los elementos sean entregades a las dependencias o
funcionarios, con base en el pedido de elementos, & documento de salida y la remisidn
dehidamante firmada por el destinataro final.

Para qua el Grupo Almacén General pueda entregar cualguier bien o elemento, es indispensable la
elaboracidn de la salida del almacén. Tan pronto se entregue el total de los elementas gue figuran
en ella, hara firmar las copias por al destinatario responsable, con anotacién del nimero de su
documento de identficacién v lugar oe expedicion v le enfregara la copia que le comesponda de
acuerdo al formats establecido por &l procedimisnto.

Cuando el suminisiro de cualfquier tipo de bien se haga para oficinas o dependencias fuera de
Bogota. como en el caso de enirega de producto terminado, se le hara firmar al responsable de
transporte un comprobante provisional como constancia del recibo de los bienes y una vez al
destinatano de |os bienes reciba la mercancia, devolvera la remisién original y copia (dejando una
copia) frmadas con 1o cual carifica el recibido a satisfacoon,

« E| Grupo Almacén General deberd cruzar los saldos del médulo de inventanos en el
sisiema contable vigente de la Entidad con el Grupo Contabilidad y Costas, con el fin de
verficar que se incluyan las novedades presentadas ¥ puedan ser subsanadas
oportunamente

* La solictud de elementos de oficina, aseo, mantenimiento y papeleria se debera realizar
desde al dia 1 al 10 de cada mes. diigenciando el reguerimiento de los mismos &n el
sislema vigente de la entidad, por cada una de las dependencias

= La entrega de elementos s realizard a la semana siguente de recibidos los pedidos por al
encarpado de |a bodega respectiva

= En los documentos de salida de blenes de Almacén, deberd siempre aparecer la firma y
post firma del senidor pdblico que recibe, asi como |a descripcion del carge y dependencia
a la gue pertenece
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13. BAJA DE BIENES

La baja de bienes sa define como al procedimients administrative mediante & cual |la entidad retira
definitivamante da |a cuenta del activo y/o control los bienes (tanto de consumo como devolutives)
¥y eguipos de su propiedad, tanto de forma fisica como de los regisiros del patnmonio de ia
Entidad, esto, por no estar en condiciones de prestar servicio alguno, por el estado de delerioro o
desgaste natural en que se encuenira, por no ser necesario suU UsSo, por razones de seguridad, o©
por circunstancias o decisiones administrativas y legales que lo exijan, tales como la obligacion de
ser entregado a otra Entidad en calidad de traspaso o enajenacian.

Corrasponde al ordenador del gasto o quien haga sus veces, por delegacion o en cumplimiento de
sus funciones, sutorizar |13 baja mediante acta, sustentada en el concepto técnico amitido por
parsanal idoneo (persona natural conocedora del tipo de bien o juridica), dejando registro
fotografico v donde se indique que el ken no se encuentra en condiciones de prestar al sarvicio
{por obsolescencia, deterioro, reparacién antieconémica, entre otros) para el cual se adquirid en la
Entidad.

13.1 Criterios Basicos

Las baas se producen para bienes devueltos al Almacén General, tratese de bienes de consumo
o devolutives, en ambos cascs sean bienes servibles o inservibles, con la intervencidn v tramites
de rigor por parte del almacenista leniendo en cuenta los criterios generales para |a baja. Los jefes
y coordinadores deben hacer llegar al Grupo Almacén General los bienes para dar de baja
relacionados en oficio, con el listado de bienes, anexando el concepio tecnico avalado par
personal idéneo (personal conocedor ded bien o peritos) que certifiguen su calidad de inservible,
obsoleto o cuya reparacion sea antiecondmica. Las bajas se legalizan con el retiro fisico de los
bienas, e descargo de |os inventarios y registros contables, previo el cumplimiento de los
requisitos y procedimientos contemplados seqan (@ disposicion final indicada para (03 mismos.

13.2 Baja en Cuentas

E! Fondo Rotatono de la Policia dara de baja una propiedad planta v equipo (bienes muebles e
inmuebies) cuando;

a) Mo cumpla con los requisitos establecidos para que se reconozca como tal.

b) Se disponga del elemento o cuando la propiedad, planta y equipo queda permanentemente
retirada de uso y no se esperan beneficios econdmicos futuros por su disposicidn o un
potencial de senacio.

El Grups Almacén General recibird los activos de cada una de las dependencias partiendo del
hecho que no cumple con la definicion de active y el avalio correspondienta al valor comercial
basdndose en el estado actual del activo. Dichos availios seran suministrados por el Grupo
Logistica para todos los activos excepto los equipes de compute y tecnologia que estaran a cargo
del Grupo de Tecnologia de la Informacién v las Comunicaciones. El avalio de las maquinarias
industriales estara bajo la responsabilidad del encargado de la Administracién de la Fabrica de
Confecciones
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Las pérdidas o ganancias onginadas en la baja en cuentas de un elemeanto de propigdad, planta y
equipo se calcularan como la diferancia entre el valor neto obtenido por | disposicion del activo y
su valor en libros, y se reconocera como ingreso o gasto en el resultado del periodo.

El costo de las inspecciones generales necasarias para gue el activo continde operando se
incorporara como mayor valor del elemento asociado, previa baja en cuentas del valor an libros de
cualqueer inspeccion arteriormente capitalizada. Esto se realizara con independencia de que &l
costo de la inspeccidn previa se haya identificado contablementa deniro de la fransaccion,
mediante la cual se haya adquirido o construido dicha parbida. De ser necesario, s& utiizara el
costo estimado de una inspeccion similar futura como indicador del costo que el componente ce
inspeccion fenia cuando fa pariida fue adquinda o consiruica.

Para la baja en cuentas de los activos de propiedad planta v equipo se aplicara lo pravisto en al
Manual de Paliticas Contables vigenta an la Entidad.

13.3 Requisitos Generales para las Bajas

La baja de bienes debe estar soportada por los siguientes documentos:

. Solicitud escrita de quien tenga asignado e bien al almacenista.

- Listado de bieres a dar de baja.

. Conceptos técnicos de personal idoneo (personal conocedor del bien o pernitos), tramitado

por quien tenga asignado el bien, segun la clasificacion de los bienes indicando su

disposicion final. Para bienes lecnoldgicos en general, se tiene establecido que el concepto
técnico en la Entidad debe ser emitido por el Grupo de Tecnologia, la maquinaria industrial
estara bajo la responsabilidad del encargado de @ Administracion de [a Fabrica oe

Confeccionas, para l0s olros tipos de bienes como son electricos, muebles y enseres, &

concepio tecnico serd emitido por el Grupo Logistica,

Formato vigenta para baja de bienes devolutivos y/o de consumo.

Acto administrativa motivado (resolucion) del ordenador dei gasto.

Acta de legalizacién de |a disposician final (si aphca)

Certificado de disposicion final (sl aplica), emitido por empresa de gestion de residuos y

rmanejo ambiental.

. Si es posible y el tipo de bienes lo amerila, se levantara matenal audiovisual de los bienes
a dar de baja.

. Fara tienes tecnologicos se aplicara los protocolos de segundad de la informacion
establecidos por el grupo de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones,

" En &l modulo de inventanos del sistema local vigente de la Entidad se hacoe ingreso a la
bodega de activos de control (bienes obsoletos, deteriorados, vencidos, etc. de FORPO),
par &l valor determinada en al avalio, con al fin de levar confrol de los bienes mientras se
realiza el proceso de venta dwecta o remate. o en su defecto disposicion final por medio del
Sistama de Gestion Ambiental. todo esto, mientras se realiza la adjudicacitn de los
mismas o entrega a los gestores autorizados.

- Finalmente. una vez ferminadc el procedimiente se adjuntars el documents soporte
generado per la actualizacion del sistema de infermacién donde se venfigue la baja de los
kienes respectivamente firmado por quien elabora y revisa.
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13.4 Clasificacion de Biemes para Bajas

Da acuerdo a lo establecido en este mismo manual, es importante dejar claro que para |a baja de
bienes es necesano tener los conceptos definidos del estado de cada uno de |os mismos, por
tante, a continuacitn, se definen la clasificacidn a tener presente al momento de llegar a
determinar |a baja de un een, asi:

13.4.1 Bienes servibles no utilizables

En esta categoria se incluiran todos aquellos bienes que va han cumpéde la funcién principal para
la cual fueron adquiridos, pero que par el tiempo o avance tecnaldgico han perdido utilidad para la
Entidad, estos bienes que aun esfando en buenas condiciones fizicas;, mecanicas, técnicas y
tecnologicas han quedado en desuso por los adelantos fecnoidgicos, san obsoletos porque sus
caracteristicas son insuficientes para las labores desamolladas o simplemente no son requendos
por la Enbidad para su funcicnamients al cumplir su vida til, quedando en desuso por adelantos o
renavacion de equipcs.

13.4.2 Bienes inservibles no utilizables

En esla categoria se agrupan aquellos bwenes que, desde |a pnmera inspeccion fisica al momeanto
de devolverlos, se establece en su concepto Ecnico gue no son susceptibles de ser reparados,
reconstruidos o mejorados tecnoldgicamente debido a su mal estado fisico, tecnoldgico o
mecanico, ¥ son bienes que, en caso de repararios, dicha inversion resultaria antieconomica e
ineficiente para la Enfidad.

13.5 Procedimientos para la Baja

La Entidad ha dispuesio como procedimiento para el tramite de bgjas, el agotamiento de las
siguientes acciones, de acuerdo a la categorizacion de los eenes propuestos, estos deben ser de
obligatorio cumplimiento en virtud del principio de economia y sostenibilidad fiscal.

» Por proceso de enajenacion de bienes a titulo oneroso.

+ Por proceso de enajenacion a titulo gratuitoc a otras entidades estatales (en cazo de bienes
con vida util y en condiciones de servicio, pero considerados insanibles para la Entdad),
tener en cuenta si aplica la causacion de impuestos de acuerdo al régimen tributario.

« Por disposicidn final por medio del Sistema de Gestion Ambiental, a través del acuerdo de
corresponsabilidad vigente, para bienes congiderados como aprovechables,

« % de manera excepcional por disposicidn final con empresa especializada para el manejo
amisental correspondiente

Mota: El procedimiento detallado podrd ser consultado a través de la Suite Visidn Empresarial.
13.5.1 Enajenacion de Bienes a titulo onercso

Todos los procesos que se adelanten para tramite de baja, previe al concepto fécnico,
indistintamente de su clasificacion, el cual ademas de los requisitos generales descritos en el
numeral 13 3 de este manual, requerira del siguienie procadimianto

» Soficitud de quien tenga asignado el bien al Grupo de Almacen General.
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Concepto técnico con indicacion del estado de los bienes para someter a proceso de
ET‘IH]E!'IEIEIQI'I
Quien tenga asignado el bien debe realizar el estudio previo en coordinacion con &l Grupo
de Convenios y Contratos donde se establezca el valor y las condiciones del proceso
contractual, para la publicacién respectiva por la modalidad de enajenacion de bienes
segun el tipo de ien,
El proceso de venta se hard por convocatoria publica, mediante la modalidad de seleccion
abreviada.
Acta de inspeccidn ocular con la intervencidén de un servidor pibbco de la Oficina de
Control Inferno, refacidn y valor de los bienes, en la que se hara constar su esiado y el
valor comercial estableckdo conforma a la nomatividad vigente

Una vez se tenga el adjudicatario de los bienes, se procedera a la entrega de los mismos
debidamente firmada por el coordinador del Grupo Almacén General, de los cuales
quedard constancia mediante acta de entrega de los bienes debidamente fimada por los
intervinientes,
El supervisor del conirato hard el tramite respectivo para el conirol de las obligaciones
adquiridas, facturacion y liquidacién.
Una vez recibida la copia de la resclucidn de adjudicacion y se formalice la entrega fisica
de los elementos lo cual debe constar mediante acta, se realiza |a baja en el inventario por
parte de Grupo del almacén General, adjuntado al sisterna los soportes exigidos.

Nota: Los mecanismos establecides para la enajenacion de bienes son: enajenacion directa por
oferta en sobre cerrado, enajenacién directa a través de subasta publica y enajenacion a lraveés ce
intermediarios idéneos, La Entidad priorizara el mecanismo de subasta pdblica al alza

13.5.1.1 Enajenacidn de bienes inmuebles:

Toda veria de un bien inmueble debe estar precaedida de un estudio de facibilidac y de
conveniencia con su correspondiente avallo comercial, y el precio minmo de venta por parte de
entidad competente. Para el manejo y control de inmuebles la Enfidad se debe regir por la
normatividad vigente para el sector piblico. y ademas los procedimientos genarales siguientes:

Autorizacién del consejo directivo de la Enfidad

El proceso da venta se hara por convocatoria plblica, mediante |a modalidad de saleccion
abreviada

El aviso de corvocatona debera contener las condiciones minmas de anajenacion, &l valor
del avalud comercial y el precio minimo de venta, ademas al municipio o distrito donde se
ubican, localizacidén exacta con su nomenclatura, el tpo del inmuebles, &l porcentaje de
propiedad, el nimero de folio de matricula inmobiliaria y cedula catastral, uso del suelo,
drea de la construceién en metros cuadrados, la existencia o no de gravamenes, deudas o
afectaciones de cardcter juridico, administrativo o técnico, gue limiten &l goce al derecho
del dominio; la existencia de contratos que limten el uso, ¥ fa identificacion del estado de
peupacion del nmuebls.

Autorizada la ransaccion y llenando todas las formalidades que la ley exige para tales
Cas0s, & levantardn las actas y demas documentos que parmitan descargar de inventarno
el bien gue sale. En caso de darse la venta se debe realzar conforme a las normas
vigentes para ef sector publico

Enitrega a la Entidad compradora del inmueble, de la titulacion cormespondiente, firma y
registro de la escritura publica respaciiva

El Grupo de Almacén General dard de baja el bien en sistema de informacion contable,
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L En caso de darse, se debe informar al grupo Contabibdad y Costos para lo de su
competencia respecto sl maneo de activos fijos, sus regisiros, revelacionas y damas.
Consultar Manual da Politicas Contables de la Entidad.

. Se debe nofificar aviso a las Entidades competentes.

La enajenacion de bienes inmuebles es competencia exclusiva de la Direccion General del Fondo
Rotatorio.

13.51.2 Enajenacion de bienes muebles sujetos a regisiros:

Este tipo de enajenacidn descrito en la normatividad contempla lodos aquellos bienes muebles
que estdn sujetos a registro ante Entidades publicas nacionales o temriloriales gue tengan la
competencia de acraditar la pertenencia de determinado bien, tales comao un avion o avioneta, un
barco o un automowvil.

= Vehiculos Aulomotores: Para la baja de vehiculos automotoras de la Entidad, debera
contar con estudio técnico donde contenga los siguientes criterios:

Grado de deterioro independientemente del iempo de senvicio.
Zosio en manienimeento

Cosio en reparacion.

Péardida total en accidentes.

« Baja rotacidn de repuestos.

« Obsolescencia tecnologica.

= \ida util.

Documentos para la baja de vehiculos propiedad de la Entidad.

. |dentificacién plena del vehiculo, espacificando: tipo, marca, modelo, placas, ndmero de
motor, numere de chasis y procedencia

- So debe aspacificar la situacidén actual del bien, es decir, si su condicion es de recuperable,
o 3 solo es posible enajenar come chatara (vehicule automotor para chatarrizar),
concepto téenico emitide por perito o Entidad autonzada para peritaje.

- Inventario fisico individual por parte del Grupo de Logistca dende conste el estado actual
del autormeolor al momente de determiner su dispasician final,

- Actla de avalto administrative individual sustentada, efeciuada por un perito de vehiculos
que pueda realizar un avallo base del{os) automotor{es), esta, puede ser soporiada por el
avallo técnico de perito o Entidad especializada en avaiuo de automofores.

. Es de lener presente que confonme a la nomatividad vigente a la fecha (Decreto 10682 de
2015), &l avalio establecido para la enajenacion de automotores de dos ejes debe regirse
por log valores publicados en |a tabla que anualmente publica el Ministerio de Transporte
seqgun los modelos, marcas y ano del vehiculo. Por lo anterior, el avallo contemplado en e
punio antenor sirve de guias para el establecimiento del precic base para enajenar el
wvehiculo, sin embargo, la norma astablece que sard por la tabla del Mmisterio de
Transporie.

Registro fotografico del automotor.

Estudio técnico de cada automotor realizado por perito, persona iddnea y/o por [a seccicnal
de investigacién criminal o su homélogo, en el que se certifique que las caracterisbicas del
vehiculo propuesto corespondan a las enunciadas en & acta de avallo, inventano y
demas documentos; deben incluirse improntas legibles.
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Se debe tener en cuenta:

- Que el vehiculo propuesto no sea de procedencia comodato.

- 5i se encuentra malriculado en una secretaria de transito diferentz al Ministerio de
Transporte que se ancuentre al dia con impuestos garantizando la condicidn de paz y salvo
hasta efectuar el remate

- La documentacidn debe ser diligenciada en los formatos establecidos por el Fondo
Rotatario de la Policia.

- Propender por el cuidado y conservacion del vehiculo propuesto para baja y ramate.

- Fotegrafias. Se reguieren impresas a color, en las que se evidencie el estado real (fotos

recientes) del bien a rematar, en |a fotografia debe estar dnicamente &l automaotar, para el
caso de los vehiculos se deben tomar minimo cinco fotografias de las diferentes vistas
{frontal, laterales derecho e izquierdo, @ motor y |a pane intemna), para las motocicletas
tres fotografias (laterales derecho e izquierdo y del motor),
En el caso de vehiculos enajenados, la enfrega sera contra presentacén de |3 taneta oe
propiedad a nombre del adjudicatario, para lo cual se debera suscribir un acta de entrega,
asi mismo proceder con la respectiva baja en &l sistema de conirel de activos, asi como el
envio de los soportes al grupo contabitidad y costos para que se realicen los registros a los
que haya lugar por concepto de la venta.

13.5.1.3 Enajenacidn de bienes muebles no sujetos a registros:

Para la enajenacidn de los bienes muebles no suetos & registros en categoria servibles no
utilizables v que se encuentren en trdmite de baja, quien tenga a cargo el bien solicitara al Grupo
de Almacén General iniciar € procedmiento el cual debe cormtener el concepto técnico que
acredite su estado. El grupo de Almacén General en coordinacion con e Grupo de Convenios y
Contratos tendra a cargo los estudios previos para adelantar el proceso de convocatona publica
de enajenacibn de bienes no sujefos a registro, ademas de los requisitos sefialados en & numeral
13 5 1 de este manual, se destaca que, an el proceso pdblico de enajenacian, &l valor minima de
vanta se estruciurara de acuerdo al andlisis del mercade o no mercado, el estado de los benes
muables y al valor registrado en los libros contables, relacionados todos en el esfudio previo
respectivo.

13.5.2 Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito entre Entidades Estatales

13.56.2.1 Enajenacién de bienes muebles no sujetos a registro a titulo gratuito entre
Entidades Estatales

Posterior a agotar & procedimiento anterier de engjenacion de bienes a titulo oneroso y de no ser
posible su adjudicacon a través de los mecanismos establecidos para fal fin, la Entidad procedera
con el ofrecimiento de los bienes muebles en tramite de baja a titlulo gratuito a otra Entidad estatal,
la cual debera certificar la necesidad de estos y su utilizacion, para este procedimiento a parta de
los requisitos generales para las bajas, se requerira los siguientes.

« Solicitud de guien tenga asignado el bien al Grupo de Almacén General

« Conceplo técnico de los bienes a ofrecer a titulo gratuito donde especifique su estado
actual, la obsolescencia, perdida de la vida Util, categorizados como bienes servibles no
utilizables.
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+ Relacion pormenorizada de los bienes por agrupaciones de inventano, con las
caracteristicas. cantidades y valores que figuren en los mismos

» Acto administratvo motivade firmado por el ordenador del gasto de ofrecimiento a titulo
gratuito de los bienes a otras entidades estatales, el cual debe sef publicado en la pagina
web de la entidad.

« La entidad estatal interesada, debera manifestarlo por escrito dentro de los 30 dias
calendario siguientes a la fecha de publicacién del acto admmistrativo. En esta
manifestacidén la entidad estatal interesada debera sefialar la necesidad funcional gue
pretende satisfacer con el bien y |a justificacion de su solicitud,

+ De presentar dos o0 mas manifestadones de interés se dara prelacion a la pnmera gue ¢
haya realizado

» Responsable de facturacién debe facturar la transaccion teniendo en cuenta los impuestos
cormespondientas

= Acta de entrega de los bienes suscrita por el representanta legal de las Entidades
involucradas en el procedimiants donde se deje constancia de lo actuado

» Para el caso de los bienes a ofrecer a fitulo gratuite que sean sujetos a registro

13.5.2.2 Enajenacion de bienes muebles sujetos a registro a titulo gratuito entre Entidades
Estatales

Este tpo de enajenacion descrito en la normatividad contempla todos aguellos bienes muebles
gue estan sujetos a registro ante Entidades publicas nacionales o territoriales que tengan la
competencia de acreditar la pertenencia de determinado bien, tales coma un avion o avioneta, un
barco o un automavil

¥ ‘Vehiculos Automotores: Para la baja a titulo gratuitc de vehiculos automotores de la
Entidad, debera contar con:

Documentos para la baja de vehiculos propedad de la Entidad.

s |dentificacién plana del vehiculo, especificandn: tipa, marca, modelo. placas, ndmero de
molor, nimero de chasis y procaedancia

« |Inventario fisico individual por parte del Grupo de Logistica donde conste al astade actual
del autemotor al momento de detarminar su entrega a titulo gratuito.
Acta de entrega
Registro fotogréfico del automotor. Se requieren impresas a color, en las que se evidencia
&l estado real {folos recientes) del bien a entrega, en la folografia debe estar dnicamente el
sutomotor, para el caso de los vehiculos se deben tomar minima cinco fotografias de las
diferentes vistas (frontal, laterales derecho & izquierdo, el motor v la parte interna), para las
motocicletas ires folografias (laterales derecho e izquierdao y del molor).

e dabe tenar an cuenia’

« Que e vehiculo propueste no sea de procedencia comoedato

+ S5i se encuentra matnculado en una secretarda de transito diferente al Ministerio de
Transporte que se encuentre &l dia con impuestos garantizando la condicion de paz
salvo hasta efectuar la entrega.

» La documentacion debe ser diigenciada en los formatos establecidos por el Fondo
Ratatono de la Policia.
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» Propender por el cuidado y conservacion del vehiculo propuesto para entrega a titulo
gratuito

« proceder con la respectiva baja en el sistema de control de activos, asi coma al envio de
los soportes al grupo contabilidad y costos para que se realicen los registros a los que
haya lugar por concepto de |a venta,

13.5.3 Enajenacion de bienes muebles por disposicion final por madio del Sistema de
Gestion Ambiental:

Este procedimiento aplica para los bienes categorizades como inservibles no utilizables, definidos
mediante concepto téenico o aquellos que no hayan podido ser entregados mediante los ofros dos
procedimientos anteriores, se trata de la disposicion final a través de manejo ambiental llevado a
cabo en & marco del acuerdo de coresponsabihdad suscnto con corporaciones ambentales de
racicladores cartificados ante la Umidad Administrativa Especial de Servicios Piblicos LAESP, an
cumplimiento del marco normative distrital. Para este procedimiento se deberd cumplir con los
requisitos genarales para la baja.

Se destaca que este tipo de bienes tienen algion interés de aprovechamiento por parte de las
corporaciones de recicladores para quienes es rentable dicha actividad econdmica, el Fondo
Fotatoric de la Policia en el marco de este acuerde de corresponsahbilidad, recibe capacitaciones
para sus funcionanos, mientras que las corporaciones de recicladores tienen e compromiso de
entregar los respectvos cedificados de aprovechamiento y disposicion final conforme al material
recolectado,

13.5.4 Enajenacion de bienes muebles por disposicion final con empresa especiallzada para
el manejo ambiental:

En caso de que mediante los res anferiores procedimientos haya sido imposible el uso o
disposicion final, se requiere realizar un contratd con un tercero especializado en e mango v
disposicion fimal de los elementos o bieres que no puedan ser sometidos a procesos de economia
circular y los cuales requigran un tratamiento industnal para su desintegracion, Este procedimiento
s& considera de caracter excepcional, en wirlud del principio de economia vy soskenibilidad fiscal

Es necesario que, en los negocios suscritos por parte del Fondo Rotatono de la Polcia, donde
involucren adquisicion o tenencia de elementos que generen sobrantes y que tengan escasa
posibilidad de reutilizacidén, se deban estipular clausulas y disposiciones contraciuales para gue la
recoleccion de los residucs no aprovechables este a cargo del contratista.

Para este procedimiento a parte de los requisitos generales de baja se requernra

» Solicitud de autorzacidn escrita por el responsable del Sistems de Gestion Ambiental al
ordenador dal gaste para iniciar el proceso de contratacion para |a disposicidn final da
bignes acompafado del valor estimado seqin al paso de los bienes a desintegrar

= Solicilud de asignacion presupuesial para el total del valor estimads del proceso por al
encargado del Sisterma de Gestidn Ambiental,

« En coordinacion con el grupo de convenios y contratos el responsable del Sistema de
Gestion ambiental estructurarda los estudios previos y analisis de mercado para |a
confratacién de este servico.

» El concepto tecnico de cada uno de los bienes a dar de baja.
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« Acta de inspeccidn ocular con la intervencion de un senvidor publico de la Oficina de Control
Interno, relacion y avalto de los hienes clasificados como inservibles para la Entidad, en la
gue se haga constar gue no son aprovechables.

» Se debera dejar acta de entrega de los bienes a desintegrar y s solicitara la expedicidn de
certificado de disposicion final.

13.6 Procedimiento para Bajas por Procesos Administrativos por Pérdida o Dano del Bien

La subdiraccion adminstratva y financiera tierne [a facultad de iniciar, adelantar y terminar las
investigaciones encaminadas a preservar el patimonio & impedir que esta sufra detrments por
pardida ¢ dafo causados a los bienes de la Entidad, podrd actuar de farma oficiosa o con base en
informes suscritos por los responsables de los bienes asignados,

En este sentido y posterior al fallo fomado con e apego al cumplimiento de las formalidades v el
debide proceso, se procederd a dar de baja de forma definitiva de dichos benes en caso de
pérdida. En caso de dafo, indistintamente a la reposicion derivada de |a investigacion de los
bienes sujetos & esta, los venes dafados seran entregados con acta al Almaceén General quien
tramitara la baja segun los procedimientos establecidos en el numeral 13.5 de este manual,

De acuerdo a lo anterior y una vez finalizada la investigacion administrativa se procedera a |a baja
una vez se dispenga del acto administrativo ejecutonado.

13.6.1 Baja de Bienes de Propiedad de Bienestar Social y Familia de la Policia Nacional —
(DIBIE), al Servicio de |la Fabrica de Confecciones del Fondo Rotatorio de la Policia -
FORPO

En el casc de los bienes gue son de propiedad de Bienestar Social v Familia de la Policia
Macional, bienes gue s& encuentran bajo la administracion del Fondo Rotatorio de la Policia, en
virtud del contrato administrative de "administracién de una indusiria”, se debe cumplir de acuerdo
con lo convenido en dicho instrumenio juridico, esta responsabilidad estd a cargo de la Policia
Macional v la administracion de la Fabrica de Confecciones.

14. PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ENTREGA DE ALMACEN
14.1 Entrega

Se requiere el acto administrative donde se designe al funcionario que debera recbir el almaceén;
en el mismo documento se debe indicar el iempo aproximade que durard la entrega, de acuerdo
con & volumen. El reemplaze del almacenista, en caso de vacacionss o licencias, debe ser
designado directamente por el ordenador del gasto, Adicionalmente, e funcionario gue recibe es
necesario que se haya posesionado del cargo y constituida pdliza de seguro que ampare &
manejo del aimacén o bodega

Fosterommente, S8 levantaran inwentanos fisicos con & proposito de entregar los bienes y
transfenr la responsabiidad de su registro, manejo y custodia por cambio del responsable del
manejo del almacen y bodega, las diferencias presentadas en los invenianos seran
responsabilidad del funcionano saliente del Grupo Almacén General
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Cuande por cualquer motvo (fraslade, separacion del cargo, entre otros.) un funcionano de
manejo deba hacer entrega de bodegas, depdsitos, gue estén bajo su responsabilidad, debera
hacerse un inventano fisico al 100%, en el cual incluira en forma separada tanto los Dienes qua
tenga para uso en oficinas o dependencias, como los que se hayan suministrado a empleados,
trabajadores o contratistas que depandan de él.

Cumplido lo anterior se procederd a realizar el conteo fisico y entrega de los elementcs
devolutivos, consumo, inmueblés e insarvibles, que se encuentren en existencia en grupos de
bienes, registrando las siguientes caracteristicas: marca, modelo, cantidad, valor unitario. valor
total y su estado de conservacion

Los bienes deben corresponder exactamente a los registrados en los comespondientes inventarios
del sisterna de informacién vigente de |a entidad, se debe dejar el acta de entrega con las firmas
de quien entrega y quien recibe, asl como también de los funcicnarios responsables de mantenar
el control fisico del inventario.

Se deben levantar diariamente registres de los conteos practicados, debidamente firnados per
guien recibe y entrega, al igual que por los demas funcionarios que intarvengan en la toma o
diligencia

La entrega total del almacén se hara constar mediante acta, que sera firmada por todos los
actuantes, dejando constancia de las irregularidades, inconsistencias y diferencias encontradas.

14.1.1 Entrega del almacén cuando el funcionario saliente abandona el cargo o dilata la
entrega

Cuandc & funcionario saliente abandona €l cargo o diata la entrega, el ordenador del gasto
designara e funcicnaric administrativo que deba realizar la toma fisica y entrega de las
existencias al nuevo funcionano de manejo, solicitando por escrito a la compafia gue aseguro al
almacenista saliente, &l envio de un representante; también se notificara por ascrito al almacenista
saliente s se conoce su situacidn, o en caso confrario mediante edicto, que se fijara en lugar
visibla indicando la fecha y hora que comience a diligencia de antrega.

Si el aimacenista saliente concurre, se adelantara la entrega en forma cormente, pera si no o
hace, al igual que el representante de la compafiia aseguradora, se dejara constancia en el acta y
s& inicia la enrega con la intervencion de! funcionaro administrative designado, &l nuevo
almacenista. En el acto se dejard constancia de los elementos sobrantes y faltantes que
aparezcan al comparar 8 numero de unidades fisicas, con el de los registros actualizados de
listados y tanetas de kardex

Mo se podrd disponer de fas existencias hasta que las haya recibvdo & nuevo almacenista, si se
requiere algin elementa con urgencia, es necesaric que esta salida sea firmada por el nuevo
almacenista en & caso de haber recibido ya estos elementos. an caso contrano sa firma por el
almacenista salianta.

Los benes que lleguen durante la diligencia de entrega, los recibira el nuevo almacenista,
firmando su recibide, registrandose en hoja de inventano adicional con la constancia de qua son
slementos que llegan durante el proceso de recibe dal almacen, de estos slementos se pueden
realizar entregas.
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15. ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES

El presente numeral iene como finalidad describir los principales requistos a tener en cuenta en
la gestidn de la administracion de Tecnologias de la Informacidn v Comunicaciones en € Fondo
Rotatoric de la Policia, para su conservacidn, adquisicion, compras, bajas, licenciamiento
mantenimiento, manejo de desechos eléctricos y electronicos, acciones que deberan cumplir los
funcionanos de |a Ertidad dentra del Manual de Gestion Ambiantal de la misma, con la finalidad
de prevenir yio minimizar los impactos gue se pueden ocasionar de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes, @ incluye, entre olras, las operaciones de genaracion, y disposicion
final de todos v cada uno de los bienes

15.1 Recursos Informaticos y Activos de Informacion

El Forndo Rotatorio de la Policla consciente de que la infformacién &s un active intangible de gran
importancia, el cual debe ser resguardado y protegido, asi como todos los recurses informaticos
utilizados por la Entidad para procesar, almacenar y distribuir la informacién, promovera en cada
uno de sus funcionarios la imporlancia y necesidad de velar por |a seguridad de dichos recursos.

De acuerdo con lo anterior, la Entidad en bajo el liderazgo del Grupo de Tecnocloglas de la
Informacion vy las Comunicaciones establece las direclrices y politicas de seguridad de la
infarmacion, la cual incluye tanto |a informacion @n 2i, como los equipos tecnologicos vy todos los
equipos utiizados en la comunicacion de la Entidad, asi como los documantos fisicos.

Para aspectos relacionados con modelos de seguridad de la informacidn y demas, remitirse al
manejo y caracterizacion de procedimientos del Grupo Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones.

15.2 Activos de Informacion

Los activos de la informacidn en el Fondo Rotatorio de la Palicia son todas los objetos tangibles e
intangibles que posean valor, v que se requieren para &l dptimo funcionamiento de la Entidad. El
inventario de activos ayuda a identificar la ietalidad de bienes de la Enlidad, log cuales debe
proteger, controlar e identificar los riesgos a que estan expuestos. Los actives de informacion se
clasifican asi: Informacidn electrénica, Informacién figica, Software, Hardware, Infraestructura

15.3 Modelo de Seguridad de la Informacién

El Fonde Rotatoric de la Policia contara con un modelo de seguridad de |a informacion basado en
el Sistama de Gestion de Segundad de la Informacidn, con el fin de protegerla, garantizar la
continuidad de los procesos de la Entidad y disminuir al maximo |os riesgoas

15.3.1 Propiedad de la informacidn

Todo dato e informacion, el software desarrollado o adquindo, v los dispesitves de procasamianto,
almacenamiento y transporie de la informacién que ufilice o produzca el Fondo Rotatorio de la
Palicia, le pertenecen & esta, @ menos que un contrato formal exprese lo contrano. Por o anterior,
&l Fondo Rotatoric de la Policia se reserva el derecho de acceder libremente vy sin previo aviso a
e5l0S recursos
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Todos los servidores pablicos de la Entidad estan en la oblgacidn de cumplir a cabalidad con lo
establecido en el modelo de segundad de Ia informacion de la Entidad, y demas normas legales
gue cobijen a servidores publicos, so pena de las sancones administrativas y panales a que haya
lugar

15.3.2 Uso de actives

El usuario o propietario de cualqwer active de informacién que fenga asignado e mismo para &
tratamiento de informacién, deben seguir las recomendaciones realizadas en e Manual def
Sistema de Gestion de Segundad de la Informacidn, el que haca sus veces. los procedimientos.
instructivos, actas y demds comunicaciones oficiales internas que contengan ineamiantos sobra el
adecuado uso y consenvacion de los activos de informacian.

En cuanto al manejo y responsabilidad de los bienes a cargo de cada funcionario de la entidad,
son las mismas establecidas en este manual para el recibe, manejo, control y devolucion de
cualguier bien de propiadad o bao la adminisiracion de la Entidad,

15.3.2 Inobservancia a los lineamientos de seguridad de la informacién

El incumpdéimiento o la viclacion de los ineamientos de la sequndad de la informacidn por el cual
s& adopta el "Manual del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion para el Fondo
Rotatorio de la Policia® podran denvar en la aplicacion de sanciones o medidas disciplinarias y/o
penales segun lo determine la Entidad y/o ente regulador responsable para el sector pablico y los
sistemnas oe informacicn.

15.3.4 Proyeccion e implementacion de recursos tecnologicos

Los proyectos orientados & la adquisicion de los recursos tecnolbgicos desarrollades yio
implantades en el Fondo Rotaterio de la Policia deberan ser cuaniificados en cantidades y valor
economico en cada uno de los items que conforma e estudio de conveniencia y oporturiidad para
la adquisicidn del bien o servicio, ademas de estar enmarcados en &l modelo de segundad de la
informacitn,

15.3.5 Medios de comunicacion

Las comunicaciones a través de medios electrénicos al interior del Fondo Rotatono de la Policia o
de la Entidad con el axterior (personas naturales o juridicas) obedeceran al modelo de saguridad
de la informacion, las comunicaciones unificadas se fransmitiran a fravés de cormeo electranico,
telefonia fija, celular y herramientas como Teams.

15.4 Adquisicion de Softwara y Hardware

El software y hardware gue se adguiera debera contar con el wisto bueno del grupo de la
Tecnologia de la Informacidn y Comunicaciones de la Entidad, con el fin de garantzar que cumple
con los lineamientos de segurdad establecidos en el modelo de segundad de la infermacién

15.5 Seguridad Fisica y Ambiental

La seguridad fisica y del entorno busca proteger los activos de la informacion de las amenazas
naturales y ambientales como inundaciones, terramolos, lormentas. tomados e incendios. de las
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amenazas por interrupcidn de servicios publicos; de las amenazas artiiiciales como acceso no
autorizado (tanto intermos como externos), explosiones, dafos por empleados, vandalismo, fraude,
robo, ¥ finaimente de las amenazas por motivos politicos como huelgas, disturbios, desobediencia
cavil, ataques terronstas y bombardeos, entre otros.

El Fondo Rotatorio de la Policia debe asegurar el entomo fisico de |as instalaciones, equipos
software, entre otros ., donde sa almacene, procese o en fin se maneje informacion de la Entidad.
Del mismo modo, controla las amenazas fisicas extemnas e intemas y las coendiciones
medicambsentales de sus instalaciones. El protocolo de sequridad de instalaciones en sus
dferentes sades, el cual debe contemplar entre otros los siguientes aspectos:

- Antecedenias.

- Ubicacian y limites.

- Prablermatica social.

= Yias de acceso

- Unidades de apoyo.

« Estructura arquitecténica.

- Distribucién interna,

- Bamreras perimetrales.

- Sistemas de vigilancia y contral.

- Controles de acoeso.

- Plan de emergencia.

- Smguridad en areas de procesamiento y/o aimacenamients de informacion sensible.
- Segundad industrial.

- Salud occupacional,

- Y los demas aspectos necesanos gue garanticen el fortalecimiento de la seguridad fisica de las
instalacionas,

15.5.1 Seqguridad de los equipos

Los equipos de computo son ubicados y prolegidos para reducr la exposicion a resgos
ocasionados por amenazas ambientales y oportunidades de acceso no autonizado.

« Los centros de procesamiento y almacenamiento institucionales deben propender por el
cumplimiento de normas intemacionales y nacionales.

» Los equipos de computo tipo servidor de cada sede o depandencia estan agruepados en un
sclo lugar Estos lugares cuentan con controles de accesos fisicos

« Los equipos de computo donde se procesa informacion clasficada o superior se deben
ubicar de manera que su accesa sea restringido y contar con los respectivos controles de
acceso a la dependencia v al equipo como tal

El accase a los centros de procesamiento y almacenamiento asta restringido y 5U Scceso asta
documentado a través da las Politicas v Procedimientas,

16. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
Se debera dar cumplimienio a los lineamientos de la alta direccién como poliica ambiental y

objetivos, desplegados a todos los niveles y sedes de la Entidad por medio de planes y programas
ambientales reglizando |as gestiones partinentes para alcanzar ias melas eslablacdas.
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Para el manejo adecuade de los residuos, peligrosos, aprovechables, especiales, generados par
Ia Entidad (residuos de aparatos eléctricos y electrdnices, muebles y enseres, bienes de consumo,
éntre oiros.) se deberd realizar la gestion necesara para garantizar el cumplimiento de la
normativa legal ambiental que regula & manejo de estos. previniendo asi la contaminacion del
medic ambiente, para lo cual se tendran las siguientes diracirices:

Velar por gue la mayor cantdad de residuos generados en la entidad sean aprovechados e
incarporados en un nuevo proceso productivo, evitando asi que residucs gue auin se puedan
recuperar leguen a disposicidén final en rellenos sanitarios o cefédas de sequridad,

Para mayor conocimiento normativo en |a gestion de residuos, consultar la matriz de requisitos
legales ambientales gue se encuantra publicada en la pagina oficial de la Entidad yw'o Suite Visidn
Emprasarial,

17. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA, FISCAL ¥ DISCIPLINARIA

El funcionario encargado de los bienes tiene la responsabilidad de garantizer su adecuado uso y

conservacion, Debe procurar que los bienes se mantengan en buen estado, asegurando gue su
detencro 22 deba unicamente al uso nomal de os miIsmos.

La aceptacidn de los bienes asignados implica gue el funcionario asume una responsabilidad
administrativa, disciplinana o fiscal en caso de gue se presentan pérdidas, dafios o deterioros,
salvo que eslos s2an consecuencia del desgaste natural del uso o de bienes insenvibles que adn
no han sido dados de baja. En cualquier caso, &l funcionario debera reparar 0 reamplazar los
bienes segun comasponda.

Al momento del retino de los funcionarios o traslado dentro de la entidad, se debera dejar
constancia de entrega del elemento en el acta de entrega

En &l caso de gue el funcionario informe sobre la pérdida, dafio o hurto de algln bien asignado a
su inventaric, el Almacenista validara la informacidn proporcionada.

En caso de dafios a bienes TIC, se tomara en cuenta ef concepto tcnico emitido por e Grupo de
Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones con el que se deferminarad si la situacidon es
susceptible de ser cublerta por la pdliza de seguros de la enfidad Si se evidencia negligencia o
mal manejo por parte del funcionaric, este debera asumir |a responsabilidad de reparar o
reempiazar el bien afectado por uno nueveo que cumpla con caracteristicas similares o superiores

Cuando un dispositive tecnoldgico como computadoras, impresoras, escaneras, entre obros,
presente fallas o problemas de funcionamiento, &l funcionario no debe intentar repararlo por si
mismo, sino que debe informar a la dependencia respectiva para resolver al inconveniente. En
caso de que &l funconarno cause dafio al equips por mal manejo, sara rasponsable de cubnr &l
costo de reparacion o [a adquisicion de los repuestos necesanos

5i log bienes perdidos o dafados son reemplazados por el funcionario responsable, esfos deberan
ser nuevos o equivalentes en caracteristicas lécnicas, calidad, clase y medida al bien qua fus
afactado.
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La responsabilidad administrativa vy disciplinaria que recae sobre los servidores pdblicos tiene
fundamento en el articulo 38, numeralas 5, 22 y 23 oel Codigo General Disciplinario (Ley 1852 de
2018), gue establece los deberes de los senidores publicos en cuanto al manejo, culdado y
custodia de los bienes y recursos oficiales asignados para & cumplimiento de sus funciones.
También se respaida en la Circular Conjunta 02 de 2003 emitida por la Procuraduria General de a
Nackdn (PGN) y la Contraloria General de la Replblica (CGR), que aborda los "Deberes de las
entidades en la administracion y cuidado de los bienes; responsabilidad fiscal y disciplinana de log
funcionanos publicos por pérdida o dafo de los bienes a su cargo

18. DOCUMENTOS SOPORTE PARA ESTE MANUAL

Contaduria General de la Macion, GAD-PRC19 procedimisnto baja de bienas inservibles y
obsoletos yv'o responsabilidad por pérdida, documernto aprobado el 14 da noviembre de
2023

Manual de Politicas Contables del Fondo Rotatorio de la Policia,
Manual para La Administracitn de Bienes Muebles e Inmuebles de la funcién publica,
Programa gestion integral de residuos sdlidos.

19. GLOSARIO

Activos de control o de consumo: Son los activos gue no superan los 50 UVT y sin excepcion
deben ser registrados en al inventano a través de una entrada an el Almacén General.
Almacenamiento: Es la accion de guardar los bienes de acuerde con su naturaleza,
caracteristicas técnicas, indice de rotacion de los bienes, v fodas aquellas normas que faciliten la
ubicacitn y despache de los mismos.

Almacenista: Las funciones v cargo de almacenista en el Fondo Rotatorio de la Policia,
corresponden a las de Coordinador del Almacén Genaral y dabaran ser |as determinadas en &
Manual da Funciones de la Entidad

Alta de bienes: Es &l procedimiento que consiste en la incorporacidn de un bien al registro
patrimonial de la entidad. Dicha incorporacidon imphca su cormespondiente registra contable
corforme a la normatividad dal Sisterna Nacional de Contabiidad

Amortizacién: Desvalorzacion pedddica de los bienes cuye valor disminuye con el tiempo o con
el uso. Para los activos fijos, la amortizacén se llama depreciacion, mientras gue, se danomina
amorizacién para los activos intangibles o no renovables,

Avaldo: Proceso de valuacion de una propiedad. Estimacion del precio da un bien

Avalio técnico: Procedimienio aplicado para determinar el valor comercial o de reposicidn de un
bien, efectuado por pentos o especialistas conocedores dei(os) bien{es)

Bienes: Son objetos fisicos producidos para los cuales existe una demanda, sobre los cuales se
pueden establecer derechos de propiedad y cuya propiedad puede fransferirse de una umidad
insfitucional a otra mediante la participacion en transacciones en los mercados.

Bienes de Consumo; Son todos aguellos bienes no retornables que se necesitan para el nomal
funcionamianto de la Entidad, Se caracterizan porgue s& CONSUmen con 2l primer uso gue 58 hace
de ellos, 0 porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguén o desaparecen, como
unidad o materia independients y entran a formar parte integral o constitutiva de los nuevos.
Bienes Devolutivos: 5e clasifican en este grupo aguelios bDienes gue no S8 consumen con e
primer uso que s& hace de ellos, aungue se deteroren y perazcan con el tiempo por razon de su
naturaleza y que su wda probable es superior a un ano. Tambien, porque deben ser devuellos
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por los funcionarios o confratistas, a quienes la administracion se log enfregd para su uso y
cumplimiento de las funciones asignadas. Son objeto de depreciacion, provision y amorizacion.
Bienes Inmuebles: Pertenecen a este grupo todos aquellos bienes que no pueden transportarse
de un lugar a otro sin que s destruyan o dataerioran,

Bienes Muebles en Bodega: Representa &l valor de los bienes muebles, adquindos a cualguier
titulo, que tienen las caracteristicas de permarencia, consumo v explotacién, para ser utilizados
en el future por parte de |a Ertidad, en desarrollo de su funcién administrativa o en cumplimiento
de |a mision. Es el conjunto de bienes nuevos tanto devolutivos como de consumo, en el Almacén
General

Bienes Muebles en Mantenimiento: Representa &l valor de los bienes muebles, que requieren
mantenimienio preventivo o corrective, con al fin de recuperar y conservar [a capacidad normal de
produccion y utilizacion del bien

Blenes muebles no explotados: Reapresenta el valor de los bienes muebles, gue por
caracteristicas o circunstancias especiales diferentes al mantenimienio no estan siendo utilizados
por la Entidad. Es el conjunio de bianes usados gue han sido devueltos al Almacén Ganaral.
Bienes Producidos o Producio Terminado; Bwenes que han sido obtemidos por la Entdad,
medianta procesos de ransformacidén y 32 encuentran disponibles para la venta o consumo,
Bienes totalmente depreciados, agotados o amortizados: Es |a propiedad, planta y equipo a la
cual se e reconocio contablemente, el 100% de su capacidad operativa, puede o no enconfrarse
en servicio. Los bienes depreciados en su totalidad o cuyo valor en libros sean igual a cero (0), v
gue sa sncuentren an uso, se mantendran en la cuenta propiedades, planta y equipo, respectiva,
Bienes recibidos en comodato: Representa los bienes recibidos en  préstamo  sin
contraprestacion por parte de una entidad de naturaleza publica o privada, para su uso o
adminisiracién, mediante contrato suscrito entra [as pares.

Consumible: Son las que por su ulilizacion en el desarrallo de las aclividades gque realiza la
entidad, tienen desgaste parcial o total, o porgue al ponerios, agregarios o aplicarios a otros sa
extinguen o desaparecan como unidad o matena indepandianta y entran a formar para integranta
o constilutva de otros,

Cobertura: Corresponde a suplir y satisfacer todas las necesidades que tenga la entidad en
cuanto a la administracion de los benes, para lo cual la cobertura debe ser un conceplo integral y
sobre ella se deben fundamentar los planes de necesidades y de distribucion de los bienes de la
entidad.

Construcciones en Curso: Corresponde 2 todos los costos y demas cargos incuridos en el
proceso de edificacion o ampliacion de bienes inmuebles, hasta cuando estén en condiciones de
ser utilizados en las labores productivas, operativas o administrativas de la Entidad.
Contaminacién: Es la introduccidn de un contaminants dentro de un ambiente natural que causa
inestabilidad, desorden, dafio o malestar en un ecosisterna, en el madio fisico o en un 2er vivo.
Depreciacion: Distnbucion sistematica del costo de un activo en lps periodos que conforman su
vida 0til esbmada, de acuerdo con el método de reconccido valor técnico adoptado.

Eficiencia: Propender por desarmlio de procesos en administracién de bienas bajo esquemas gue
permitan & logro de objetives con la menor ulilizacion de recursos, siendo entendida ésta. como la
relacidn enire los recursos invertidos v los resultados obtenidos, con el fin ditimo de generar los
impacios necesarios para optimizar los procesos de |a Entidad.

Embalaje: Arte y aperacian mediante la cual se empagquetan bienes, ariculos o sustancias en
envoliurag, se colocan dentro o bien se resguardan de alguna ofra manera

En transito: Comprande la propiedad, planta y equipe que se encuantra en ramite de transpaorte,
legalizacidn, importacién o enirega, por parte de los proveedores o terceros responsables
Gestidon: conjunto de los mdlodos, procadiméentos v acciones desarrolfados por la Gerencia,
Direcciton o Administracidn,



