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1. OBJETIVO:

Describir las actividades necesarias para la administracién de los bienes muebles adquiridos
por la Entidad, conservandolos en buen estado para su uso.

2. ALCANCE:

Inicia con la Recepcion de los bienes devolutivos y de consumo, adquiridos y finaliza con la
actualizacion de los inventarios de Bienes de la Entidad y la aplicacién de acciones de Mejoramiento

3. RESPONSABLE

Secretario(a) General.

4. DEFINICIONES

Bienes de Consumo: Recursos no susceptibles de ser reproducidos o remplazados, lo cual
implica un agotamiento en la medida que sean utilizados.

Bienes Devolutivos: Bienes muebles, inmuebles o intangibles, que no se extinguen o
consumen de manera inmediata, y que, desde el punto de vista de su administracion, control y
seguimiento, requieren ser controlados.

Bien Mueble: Bien que por su naturaleza se puede trasladar de un lugar a otro, manteniendo
su integridad.

Placa de Inventarios: Etiqueta adhesiva que contiene el nimero consecutivo que permite la
identificacion de un bien devolutivo en el inventario.

Inventarios: Lista de bienes con los que cuenta la Personeria de Itagii.

Inventario Personal: Es el control que se lleva de los bienes devolutivos que son entregados
a los servidores publicos de la entidad para el desarrollo de sus labores.

Individualizar: Identificar individualmente cada uno de los bienes de la Personeria Municipal,
de manera que se diferencie de los demas de su misma categoria 0 que tienen sus mismas
caracteristicas.

Novedades: Eventualidades que se pueden presentar en el uso de un bien (dafio, pérdida,
deterioro por uso, traslado, hurto entre otras)

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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Ley 734 de 2002. Codigo Disciplinario

Ley 610 de 2000. Responsabilidad Fiscal

Ley 80 de 1993, Ley 1450 de 2011, Ley 1150 de 2007, Decreto Ley 019 de 2012, Ley 1508 de 2012,
Ley 1510 de 2013.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Una vez el Contrato esté
debidamente legalizado, se solicita al
Proveedor la entrega de los Insumos
o e implementos de Oficina. Cuando
Solicitar y éstos sean recibidos, se revisa que
Recibirlos | cumplan con las cantidades y| Secretario(a) FBS-15
1 Insymo_sy caracteristicas técnicas solicitadas General A_cta De Recibido
demas bienes | estaplecidas y con lo facturado, en Bienes e Insumos
adquiridos | cyanto a cantidades, referencia,
presentacibn y demas datos que
puedan ser comprobados a simple
vista.
5 Inventariar los | Ingresando los datos de los bienes a Auxiliar Inverigriso-]gilenes
bienes cargo de los servidores publicos Administrativo
Muebles Y Enseres
Cuando se trata de bienes que
requieren ser asegurados, una vez
verificados inventariados se reportan -
Reportar a la oficina de Bienes del Municipio . Of|_c|o de reporte
. : Secretario(a) de bienes con firma
3 Bienes para | de Itagli, entregando copia del General de recibo a
Aseguramiento | Contrato, Factura y recibido a . .
, ', ) satisfaccion
satisfaccion, para que se realicen los
tramites  necesarios para  ser
asegurados.
soligfucélke):lé de Recibe_ soIicitqdes de bien_es _
. devolutivos e insumos necesarios Secretario(a) . ,
4 bienes ) L Solicitud de Bienes
devolutivos para I_a ejecuciéon de los procesos de General
Y | la Entidad
de consumo
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. INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Verifica si hay existencias de los
bienes solicitados, en este caso se
continua con el procedimiento, si no
Verificar hay existencias los solicita al Auxiliar :
5 : : . . L : No Aplica
existencias proveedor, si se tiene contrato | Administrativo
vigente, sino hay contrato vigente, se
inicia el procedimiento para su
adquisicion.
FBS-14
Cuando se trata de bienes de Bienes Muebles y
Entregar y - - Enseres
consumo o insumos, los descarga del Auxiliar
6 | descargar del . . o . FBS-18
: sistema y los entrega a los servidores Administrativo .
Inventario S - Inventario Insumos
publicos solicitantes. EBS-19
Solicitud Insumos
, Cuando se trata de bienes
Cargar el bien . .
. . devolutivos, carga el bien al
al inventario | . ) i .
inventario personal del funcionario
Personal del . . FBS-14
. . responsable del mismo, y se le Auxiliar .
7 | Funcionarioy . . A . . Bienes Muebles y
entrega el bien. El servidor puablico | Administrativo
hacer entrega : . Enseres
. . funcionario debe constatar que el
bien o insumo . i
del mismo blen_ se encuentra en Optimas
condiciones y firma el recibido.
Reporta los dafios, deterioros, FBS-22
Reportar . - . Responsable
8 obsolescencia o pérdida sufridos por . Informe
novedades : : del bien ,
los bienes devolutivos a su cargo. obsolescencia
FBS-14
Saca del inventario personal del Bienes Muebles y
Retirar el bien | servidor publico el bien devolutivo Secretario (a) Enseres
9 | devolutivo del | dado de baja o traslado a otro FBS- 28
; L ; . . . General .
inventario: servidor y actualiza el inventario del Traslado de Bienes
servidor publico responsable muebles entre
funcionarios
Cualquier servidor que se retire de la | Servidor Publico
Devolver [os entidad debe hacer entrega de los | o particular que Acta de entreaa
10 . bienes devolutivos a su cargo, para | ejerce funciones -hirega y
Bienes S recibo
que le sea entregado el paz y salvo publicas en la
correspondiente. Entidad
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. INFORMACION
# | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTADA
Anualmente revisar el estado de los FBS-14
Revisar bienes devolutivos inventariados para Bienes Muebles y
ary verificar que existan y el estado en Secretario(a) Enseres
11 actualizar :
| . que se encuentran y realizan la General FBS-22
nventarios o . .
actualizacién del inventario general y Informe
de los inventarios personales obsolescencia
FG-03
Periodicamente evalla el desempeiio Acta
- . - L FEM-04
Identificar del procedimiento e identifican
. : . : : Plan de
oportunidades | oportunidades de mejoramiento, de Secretario(a) . .
12 . Mejoramiento
de acuerdo a lo establecido en el General EPI-04
mejoramiento: | proceso de Evaluacién y .
meioramiento Mapa de Riesgos
] Informes de
seguimientos
. Aplican las acciones correctivas y/o FEM-04
Aplicar reventivas de acuerdo a lo Secretario(a) Plan de
13| Accionesde |P . e Mejoramiento
: establecido en el proceso de analisis General
Mejora mejoramiento FPI-04
y mel ' Mapa de Riesgos
7. CONTROL INFORMACION DOCUMENTADA
Registro |Responsable SgET d_e Recuperacion| Proteccion Tlempo_ge D'Sp(.)s'c'on
Almacenamiento Retencion Final
FBS-15 El
Acta De Archivador | establecido
Recibido Cig%et'::tglel del en la Tabla | Archivo Central
Bienes e responsable |de Retencion
INSUMOS | gecretaria |Oficina Secretaria Documental
FBS-14 | General general Carpeta de El
Bienes inventario de Archivador | establecido
Muebles y muebles y Archivo Central
E del en la Tabla
nseres enseres It
PC responsable de Retencion
Oficio Documental
Responsable

Centro Administrativo Municipal de Itagiii (CAMI)
Cra. 51 # 51-55 - Edificio Judicial, piso 5
Tel: 376 48 84 - info@personeriaitagui.gov.co

Www.personeriaitagui.gov.co

Pagina 4 de 6

CO-SC-CER427866




Personeria
de Itagui

PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DE BIENES

Cadigo: PBS-03

Version: 08

Fecha: 24/02/2022

Acceso El
FG-03 restringido a establecido
Capetas Actas 9 en la Tabla | Archivo Central
Actas personal de It
Secretaria |Oficina Secretaria Archivo de Retencion
Documental
General general
FEM-04
Carpeta Claves de
Plan de . ~ :
; . compartida del|  Acceso 2 afios Destruir
Mejoramie ;
SGC Backup’s
nto
FBS-18 Carpeta Archivador
Inventario control del 1 afio Archivo Central
Insumos inventarios [Responsable
Secretaria Bodega
Solitud | comror | Archivador
INSUMOS solicitud del 1 afo Archivo Central
. Responsable
insumos
FEM-04
Plan de Secretaria Carpleta dSGC PC del ~ .
Mejoramie General Carpeta SGC I_:’an le responsable 2 anos Destruir
Mejoramiento
nto
FPI1-04 . Carpeta SGC
Mapa de Secretaria Carpeta SGC Mapa de PC del 2 afios Destuir
. General . responsable
Riesgos Riesgos
8. CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Reviso Aprobé Razdn de la actualizacion
[dd/mm/aaaa]
Fatima Villa Gallo "
01 14/05/2014 Secretaria Cor_mte MECI - Elaboracion del Documento
Calidad
General
Patricia Ferraro Comité MECI — Actualizacion de la Descripcién
02 07/07/2015 Gallo — Secretaria . de Actividades y del control de
Calidad .
General registros
. L Se ajusto el registro de las
03 30/09/2016 | Secretaria Comité MECI — actividades 1y 2
General Calidad .
implementando los formatos
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FBS-14 Inventario Bienes
Muebles Y Enseres, y, FBS-15
Acta De Recibido Bienes E
Insumos. Se modifico el
control de registros segun las
necesidades actuales del
proceso.
Se ajusto el registro de la
. L actividad 6 implementando
04 14/03/2017 | Secretaria Comité MECI — los formatos FBS-18
General Calidad .
Inventario Insumos y FBS-19
Solicitud Insumos.
o, L Modificacion en el control de
Secretaria Comite Institucional registros, actualizacion de las
05 05/10/2018 de Gestion y gistros, | O
General ~ actividades del procedimiento y
desempefio MIPG -
creacion de formatos
Comité MIPG Comite Actualizacion de Imagen
06 19/03/2020 Pers'opero Instlty,monal de Institucional por cambio de
Municipal Gestion y p
~ ersonero.
Desempeiio
Se cambia “registro” por
Secretario(a) Comité MIPG Comité | informacién documentada.
General Institucional de Se adiciona las acciones de
07 06/10/2020 Gestion y mejoramiento FEM-04 Plan de
Desemperfio Mejoramiento FPI-04 Mapa de
Riesgos
24/02/2022 SGC Comité Institucional Actualizacion logos del ICONTEC
de Gestiény con el nimero de registro de re
8 Desemperfio certificacion del 2 de noviembre
de 2021.
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