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. Replblica de Colombia
COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL -CNSC-

RESOLUGION No. 08 18
U 20460 2009 ) o

"Por la cual se adopia el Manual para el Manejo Administrativo de los Bienes e Inventarios de la
Comisidn Nacional del Servicio Civil” i

LA PRESIDENTA DE LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
En uso de las {acultades que le conficre el Acuerdo 01 de 2004, y
CONSIDERANDO:
Que de coniormidad con los articulos 209 y 269 de la Constitucion Polltica de Colombia, las autoridades

administrativas estan obligadas a disefar y aplicar métodos de procedimientos de control interno en las entidades
' Vicas de conformidad con la ey, para el adecuado cumplimento de los fines del Estado.

de la Ley 87 de 1993 establecié que el gercicic del contrel interno es responsabilidad de las entidades de la’

adminisiracion plblica, para lo cual deben disponer de los mecanismos propios de verificacion, evaluacion y adopcion
de las normas para la proteccion y utilizacion racional de los recursos fisicos.

CQue la Contraloria General de la Re’.p_ﬁbiica. mediante Resolucién 3466 del 14 de junio de 1994, madificada por la
Hesaolucion 4536 del 3 de noviembre ‘de 1998, eslablece los procedimientos y acciones a'seguir con ocasidn de
péreida, hurto o extravio de fos bienes o fondos de la Nacion. '
o b & i
' Mol D

Que mediante Resolucién 4444 del 21 de noviembre de 1995 y sus actuaciones realizadas mediante Resoluciones
numeros 274 de 1997, 040 y 872 de 1999, emanadas de la Contaduria General de la Nacion, se adoptd el Plan
Gereral de la Contapilidad Riblica, para todas las instituciones del Estado.

Que la Circular Externa 011 dei 15 de noviembre de 1996, emanada de la Contaduria General-de la Nacion, detine las -

caraclerislicas de ius bienes tangiblas que se clasificaréan como bienes deprecizlllb[es,

Que segtn &l articulo 2° del Decrelo 1537 de 2001, ias organizaciones pL’JbJ'icas deben elaborar, adoptar y aplicar
muituales a través de los cuales se documentarén y formalizardn los procedimientos, camo instrumento que garantice
~umplirientc del control interno.

+ - corresponde & la Direccidn de Apoyo Corporativo de la Cornision Nacional del Servicio Civil, verificar, supervisar y

_niroiar ia permanente aclualizacion de los inventarios de la entidad,

Que n consecuancia, es necesario reglamentar la clasificacion, codiiicacién y administracion de bienes de propicdad
de It Conusién Nacional del Servicio Civil, tomando como marco de referencia el Manual de Procesos y
Procedimienitos de la Cornision adoplado mediante Resolucion 1924 del 28 de diciembre de 2007 y el Plan General de
Contabilidad Publica. ' L '

Gue el numeral 22 del articulo 34 Capitulo Segundo de la Ley 734 de 2002, Cadigo Disciplinario Unico, establece que
soit deberes de todo servidor publico? *... Responder por la conservacién de los dtiles, equipos, muebles y bienas
confiados a su yuarda o adminisitacion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion...."

Cue igualmente se hace necesario establecer el procedimiento a seguir en caso de pérdida, hurto, extravio, bajas por

. . e . 5 . L = '
obsolescaacia, dano, deterioro, merma o cualquier conducta irreqular que cause detrimento o menoscabo al
patrimonio econdimnico de la Comision Nacional del Servicic Civil,

Que es necesario establecer un adecuado sistema de control de inventarios de propiedad, planta y equipo de los
elemerios de consumo y devolulives fijando claramenie la responsabilidad administrativa, disciplinaria, patrironial y
fiscal que te compele a cada funcionario por los bienes a su cargo para su uso, administracion'o custodia y adoptar un
Manual para el Mangjo de los Bienes e laventarios de la Comision Nacional del Servicio Civil.

Que por Resolucion 1924 dei 28 de diciembre de 2007, la Comision Nacional del Servicio Civil adoplo el Manual de
rrocesos y Procedimientos para la entidad, siendo necesario desarrollar cada uno de los aspectos que alli se
consagiun, en el caso particular lo relacionado con el proceso de manejo de bienes y el procedimiento del manejo y
contrul de bienes. ) - :
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iue mediante Resolucidon No. 0805 de 26 de agosto de 2009, la CNSC conformé el Comité de Inventarios de la
entigad. :

Que en mérito de io expuesto,

RESUELVE:

big
it |

ARTICULD PRIMERO.- Adoptar el Manual para ¢l Manejo Administrativo de los Bienes Devolut]vos“y de Can’sumo,
sl coimo de los Inventarios’de la Comisidn Macional del Servicio Civil, el cual se describe a continuacion: !
: - B A
CAPITULO 1
GENERALIDADES

1. OBJETIVO DEL MANUAL.

Disenar, verificar y determinar los métodos para el manejo, registro, trdmite de entrega, responsabilidad y control de
elemeritos aevolutivos y de consuino de la Comisidn Nacional del Servicio Civil.

) CAPITULO I )
DEFINICIOX, DISTRIBUCION Y CLASIFICACION DE LOS BIENES

Z. DEFINICION.
2.1 BIENES.

Son los elementos materiales queintegran los inventarios y almacén de la Comisidn Nacional del Servicio Civil.

2.2 DISTRIBUCION.

orresponde a la denominacidn y clasiticacion de cada uno de los bienes acorde con la distribucion dispuesta por la
Contaduria General de ia Reptblica.

2.3 ALMACEN.

Corresponde al Centro General de Costo donde se ingresan todos los elementos devolutivos o de consumo en
deposito, que se adquieren para el suministro a las unidades o dependencias de la Comision Nacional del Servicio
Civil, para el desarrollo normal de sus actividades. ’

c.. ASIFICACION.

. _.1 Elementos Devoiutivos: Son elementos gue se adquieren con caracteristicas de perinanencia y explotacién
Jara ser utilizados en e! desarrollo de las funciones administrativas, operativas y logisticas. Corresponden a los que se
deben reintegrar después de determinado uso de los mismos, o a la culminacion de la relacién laboral o contractual,
ndependientemente de su deterioro normal.

Jentro de estos elementos se incluyen las memorias Y documentos gréficas(os), electrénicas (os) y digitales que
sonserven informacian ulilizada en desarrolio de las funciones y/o aclividades del personal de planta, en comision y/o
lecontratode la CHSC. “—y . o 7000 ta  Baep oo pa "Lk et g - '

R

24,101 r‘rbpiedad Plania y Equipo: Agrupa los elementcs de caracier permanente de propiedad de la Comisién
Vacional del Servicio Civil. . . '

L4.1.2 Maquinaria y equipo: Es el costo de adquisicion o avaldo (en caso de donacién) de equipos, maquinaria y
tros dislintos ai equipo de oficina o de transporte que se encuentran en la Comision Nacional del Servicio Civil,

1413 Muebles, Enseres y Equipos de Oficina: Conlormado por los muebles, enseres y, equipos de oficina, de
wopiedad de la Comision Nacional del Servicio Civil, adquiridos a cualquier titulo para el desarrollo de su funcién-
wrninistrativa o comelido estatal.

1.4 Eguipos de Comunicacion y Computacién: Lo conforman el valor de adquisicion y montaje de la maquinaria
equipos de procesamiento de datos, equipos de comunicacion, sistemas de programacion (Soltware), sus
1ccesorios vy suministros.

“4.0.0 quipos de Transporte: Represenia ei costo del parque automotor o equipos de rodamiento de propiedad de
2 Comision Nacional del Servicio Civil.
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| 2.5 ZLEMENTOS DE CONSUMO.
u Son 1os biznes que se consumen con el primer uso que se hace de ellos.
|
CAPITULD Il ; . |
MOVIMIENTOS DE ALMACEN : B !
3. ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN. , : ]
[ La sitrace de bienes ai Almacén se efeciuaré con el Acta de Ingreso, que es el documento que acredita la entrada
| real del bien o elemenio a la Comisicn Nacional del Servicio Civil, siendo el Unico soporte para’ el movimiento.
| : .-
¢ Bl Acta de Ingreso debe ser claboradaen driginal v dos (2) copias, por el funcionario encargado del Almacén e
! lnventarios, o quien haga sus veces, acorde con ef Manual de Funciones adoptado por ld Comisién Nacional del

; + Serviciu Civil,

. ool : ;
El ciiginai del Acta reposard en los archivos de Almacén, la primera copia para el drea de Contabilidad de la enuda_d ¥
e scgunda copia para Tesoreria, documentos éstos que deben contener como minimo la siguiente informacion

L-sica: i
I
¥ i
| ] Lugar y fecha ;
o o Nitmero consecutivo y ascendente del Acta de Ingreso : i
i “ Conceplo de transaccion y nimero de documento soporte . i
a Concepto de la entrada especificando: nombre del proveedor o del lugar de origen, documento de

identidad o NIT, nombra y coaygo del elemento, unidad de medida, cantidad, valor|unitario, valor total por x

gicmentos, valor total del comprobante y firma del responsable del Almacén e Inventarios.

3.1 PROCEDIMIENTO Y REQUISITOS PARA LA EMTRADA DE BIENES A ALMACEN DE ACUERDO CON SuU
ORIGERN, . |

La entrada de los bienes segln su origen puede producirse por adquisiciones o compras e ir_igresos por caja menor,

donaciones, iraslados, reintegros o devoluciones, recuperacion, reposicion, sobrantes y permula.

tl funcionario responsable de Almacén e Inventarios procedera a hacer el ingreso, de confur_'nﬂdad con la tuente del

mismo, soportadc en el Acta de Ingreso, con la cual se migrara la informacion al Software que integra la informacion

presupuestal, contable, financiera, talento humano y de almaceén en la CNSC, acorde con las normas vigentes.

3.2 ADQUISICIONES,

¢ las operaciones mercaniites a través de las cuales la entidad adquiere bienes para el normjal funcionamiento de fa
T wiiision, de confonnidad con las disposiciones vigentes: rl

3.2.1  La entrada se perfecciona cuando el funcionario encargado de Almacén e inventarios! recibe los elementos vy
firma la factura de comprobante de recibo, sea que ¢l pago esté o no realizado; para el recibo de los bienes se debe
confroniar sus caracleristicas fisicas en lo correspendiente a cantidad, clase, marca, estado, contra los documentos
que susieian la operacién. |

; |
3.22 A la lcgeda de los bienes al Almaceén el funcienario encargado elaborara el respectivo Comprobante de
Ingreso v enviard copia debidamente diligenciada a Contabilidad para los tramites respectivos, |

3.3 INGRESOS POR CAJA MENOR. :
Son adquiziciones de bienes a través dal sisiema de fondos fijos reembolsables.

En da compra de elementos devolitivos por este sistema, asi como los de consumo cuyo destino es el aumento de
existencias, el Almacen recibird los_productos y generara oporwnamente, el Comprobante de ingreso v a su vez el
Comprobante de Egreso a nombre de la depeiidencia soliciiante:c!_p_rj‘rg}_g[g documento va'ilio'? para el reembolso de
caji menor. T

Andg = Eu ['mij ; :
Fngiesg el

Para su leyalizacion es condicion indispensable que los elementos hayan sido registrados en el Aimaceén y se expida
:n ei jespectivo comprobante de ingreso, previa confrontacion de las caracleristicas fisicas deilos bienes objeto de la
entrada, referente a cantidad, clase, marca, estado, contra los documentos que sustentan la operacion.

Los funcicrarios responsables de Cajas Menores, con cargo a las cuales se adquieran bienes devolutivos, deberan
resortar el conceplo de la compra con copia del comespondiente, soporte para su ingreso al afmacer}. y tramitarlo ante
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‘& Direccidn de Apoyo Corporativo para efecios de soportar las legalizaciones de las mi?mas y los tramites de
reembolso. v wiE

I MORWNMAS GENERALES,

3.4 Entrada por Adquisiciones: La recepeidn de los bienes debe realizarse en el Almacén. Segun lo pactado en el
contrato o pedido correspondiente, en el lugar de utilizacion, excepto para el caso de equipos de dificil movilizacién y
demas bienes que segdi la necesidad del servicio requieran de otro tratamiente. :

Los bienes recibidos en demostracién solo ingresan al Almacén cuando se autorice su adquisicion, provisicnalmente
se registran contablemente y quedan a cargo del funcionario que los tenga en su poder o servicio.

i
Estd prohinido guardar bienes de propiedad particular dentro del Almacén. ;

3.4.2 Denacidn: Hay donacién cuando por voluntad de una persona natural o juridica se transfiere gratuita e
irmevocaniemente la propiedad de un bien que le pertenece a favor de la entidad, previa aceplacién de la Comisién
Nacional del Servicio Civil. w o

3.1 2.1 Toda donacién debe estar precedida de un contrato, suscrito entre el donante y el donatario, avalado por la
¢ ina Asesora Juridica de la Comision, en este caso el funcionario encargado del Almacén ¢ Inventarios, elaborarg
e . ~oectivo Comprobante de Ingreso’y efeciuard los registros correspondienies, ; :

r '
-2.2 Sila donacidn groviene de entidad oficial, el Comprobante de Ingreso se hace con base en el Acta de Baja de

- R 2 ey . .y |
la entidad donante, debidamente diligenciada, la cual debe contener la relacion de los elementas por grupos.
i

I
3.4.23 En caso de que los elementos provengan de entidad o persona particular o Institucién Internacional, el
Comprobante de Ingreso se elaborard con base en el Acta de Recibo y el precio se fijarda mediante avallo practicado
por peritos legalmente facultados y en todo caso se consultaran las normas relativas a la fijacién de precios indicativos
de mercado que permitan definir el mismo. .
4.3 Trasiado: Es el proceso mediante el cual se cambia la ubicacién fisica de los bienes dentro de las
Jependencias y oficinas de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesacion de responsabilidad de quien entrega v
transfiriéndola a quien los recibe. |

' [}
Cuando e: traslado se realiza enire dependencias ubicadas en diferentes sitios de la Comision el funcionario
responsable de la recepcion verificara en presencia del transportador, que los bienes corresponden a las
caracteristicas y cantidades a los relacionados en Ia copia adjunta del comprobante de salida del almacén de origen y
en ia orden de traslado. B 1 ™ : ' Y .

) . | isin -:f_.r1 & ‘LE-.*'EU Sl Ey

! Reintegra: Es la devolucién al Almacén de bienes que no se requieren en una dependenbia determinada para el 3| | TP
Cur mienlo del objeto al cual fueron destinados, o por que ha cesado la actividad de quien habia recibido los “Jj| = ¢ 4y
irisL0s. Se aplicard entre otros casos cuando se suprima la dependencia, el cargo, el funcionario sea retirado del :

. _vicio o el contratista haya terminado su vinculacién contractual; por obsolescencia (depe anexarse concepto ‘T\l_.."-'-

técnica), situacion en la cual lz Comision podréd optar por habilitacion, redistribucion, reasignacipn o baja. £y

Fa R

34 2.1 Cuando el empleado, trabajador o contratista necesite reintegrar al Almacén elemenﬁ'os devolutivos en uso,
debe oblener ia autorizacion del responsable de Inventarios, donde se especifique claramente las caracteristicas del
bien a devolver referente a las caracteristicas contempladas en el inventario mediante| el cual recibié o las
conternpladas ¢ el comprobante de salida. :

i
3.4 4.2 El funcionario responsable del Aimacén e Inventarios, al recibir debe constatar el éstado del bien, clase,
calidad, marca, modelo vy demas caracleristicas que se encuentren en el comprobante de salida con que fue
aniregado. !
1]

3.4.4.3 De encontrar conforme el bien, el funcionarioc hard la entrada a Almacén ela:borando el respectivo
semprobante; en caso de que los elementos no coincidan o hayan sido suslituidos o tengan especificaciones, marcas
) nimeros diferentes se abstendra de recibir el eiemento e informara por escrito a la Direccion, de Apoyo Corporativo,

ifin de que se adelanle el lidiniie respectivo para establecer el procedimiento a seguir. I

I. .
b.4.4.4 Por ninguna razén el funcionario encargado del Almacén e Inventarios aceptara la sustitucion o reemplazo de
enes, deteriorados, con roturas .o.averias sin contar con la autorizacion expresa de la Direccion de Apoyo
orporative de la Comision. o h Lo ! '

1.4.4.5 Todo traslado de bienes enlie jos funcionarios de la Cornision, debe ser autorizado por. la Direccion de Apoyo k
sorpoiativo, previa revision del funcionario responsable del Almacén e Inventarios, quien proyectard las respectivas
\clas de Recibo y posterior entrega al funcionario autorizado. !

I
o
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.9 HECUSATRACION. i
Se enliende por recuperacion de bienes, la reposicién fisica de éstos por parie de la Cornis'rlén, una vez hayan sido
descargados de los reyistros de inventaric ¥ contables. I )

3.0.0 Si posteriormente al descargo de bienes perdidos, eéslos son recuperados, se les |dara nueva entrada al
Almacén produciendo el respectivo.;Comprobante de Ingreso en donde se delallen} las caracleristicas y
especificaciones conternpladas en los docuinentos de entrada al Almacén (soportado en los documentos de entrada o
salida jnicial), salvo que hayan sufrido disminucién en su valor o condicién fisica por dafo o dcfpreciacmn,

: 1
3.5.2 Sise liene conocimiento sobre procesos en trdmite por dicha pérdida, tanto a nivel administrativo, dismplma{':'o,
fiscal v penal, el funcionario encargado dei Almacén e Inventarios reportard al ente respectivo la informacion
perinente, para que alii obire la misma y se determine lo pertinente sobre el asunto. : I '

3.5.3 Siun bien recuperado Lubiere sufrido dadio por depreciacién, el valor para su reincorporacion se caloulara por

funcionario adiiinisirativo facuitado para ello dejando clara constancia an el comprobante de ingreso. i

3.6 REPGZICION. '
| ¢
i | !

Consiste en reemplazar los bienes faliantes o los que han sufrido danos por causas derivadas;. del mal uso o indebida
custodia por olros iguales o de similares caracteristicas, : !

i
i

1 Para que la enlrada de bienes por reposicion, efectuada por Compaiiia Aseguradora o c_!ie Vigilancia segun sea

& .30, como resuitado de un proceso de siniestro ante ellos tramitado, debera haccrser'z una vez el bien sea
tregado en igualdad de condicicnes /o similitud, marca, modelo, calidad, medida, y estado de los siniestrados,
Eniendo en cuenta lo siguiente: i

i !
¢ Solicitud escrita del responsable de la reposicion de los bienes, indicando el detalle del bien o bienes a
reparar segun las especificaciones del faltante. , :
+  Conceplo téenico del funcionario administrativo cornpetente, respecto a que los bienes ofrecidos rednen
las mismas caracteristicas de los faltantes. : :
« Visto Bueno de la Direccién de Apoyo Corporativo respecto a la aceptacion de| bien y autorizacién al
tuncionario encargaco del Almacén e Inventarios para su ingreso al Almacén. .
¢ Acla de iecibo tirmada por los funcionarios de la Comisién que intervienen en el proceso y por el
encargado de la reposicion ante la Comision. :
i
5.6.2 £l funcionario encargado del Almacén e Inventarios, una vez aceptados los elementos objeto de reposicion dara
ia entrada al simacén, elaborands ol respective comprobante de ingreso con base en el jf\cla y concepto de la
reposicion, A :

T

3.7 SOBRANTES.

Lo sponden a los elementos que se encuentran en mayor cantidad en el Almacén, en el momento de realizar [og
" Tbectivos arqueos y confrontar la informacion sobre los ingresos actuales y las existencias anteriores.

3.7.% Se considera que hay sobiantes de inventarios en las pruebas selectivas, cuando en el ﬂ?iomento de practicarse
se determina que el ndmero de ciementos s superior a los que se reflejan en los registros. Esta mayor cantidad se
relaciona en ¢ acta de ln diligencia, determinando la causal que los ocasiono y para lo cual el funcionario responsable
dei Almacén e Inventarivs elaborara en forma inmediata el respeclivo comprobante de ingreso por sobrante.

3.7.2 Gi ¢f sobrante es productc de inventarios en pruebas selectivas de devolutivos en se_'rvfcio en las diferentes
dependencias de la entidad, ‘uncionario que practico dicha actuacion debe investigar las causales y elaborar el acta
detallando ias caracteristicas y unidades de los sobrantes, copia de dicha acta se envia al Almacén para que se
produzca el correspondiente comprobante de ingreso y a su vez el respectivo comprobante de salida a nombre del
funcionizrio que posee ei Lien, el valor de los bienes objeto de sobrantes se determina por el c{e los bienes de iguales
caracleristicas. i

3.0 FALTANTES.
it
]
Corresponden a los elementos que se encuentran en menor cantidad en el Almaceén, en el momento de realizar los
raspectivos armueos v confrontar ta informacion sobre los ingresos acluales y las existencias anferiores inclusive.
|

2810 8i el faltante es producto de inventarios en pruebas selectivas de devolutivos en sefvicio en las diferentes

:pendencias de la entidad, el tuncionario que practico dicha actuacion debe investigar las caukales y elaborar el acla
detaliando las caracteristicas v unidades de los faltantes, copia de dicha acta se envia al grupo de almaceén e
nventarivs para que se produzee e iespectivo comprobante de edgreso, cargandolo a la cuenta Responsabilidades en
Jreceso. T :

./ ¥ I.
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" i
3.6 ELENMENTOS EM DEPDSITO. ;
Corresponge: a los equipos y elementas, adquiridos a cualquier titulo que por su uso requieran ser ubicados en
depdsiio. :

S8 PERMUTA.

I
Corresponde a la definicion juridica que se da al concepto en el Cédigo Civil y para el caso del presente Manual, se
entendera como el proceso de cambio de elementos que por su estado ya no son (tiles a la entidad o por ltecnologia
avanzada son obsoletos y que requieren darse cormno parte de page de unos nuevos equipos. ]
g CAPITULO IV _ K h
. SALIDA DE BIENES DE ALMACEN : i :

4. COMPROBANTE DE SALIDA:Z :
|

4.1 DEFINICION,

Es el documento legal que identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera

y mediante la corespondiente acta la responsabilidad, custodia, administracion, consefvacion, por parte del

keasionaric encargado del Almacén e Inventarios, quedando bajo la responsabilidad del funcioriario destinatario.
|
I
-1 El comprobanite de salida, debe ser elaborado por el funcionario encargado del Almacén e Inventarios a la
ntrega de los bienes, con base en la solicitud de pedido debidamente tramitada y autori;zada por el funcionario
competenie, “f
i
4.1.2 El funcionario encargado del Almacén e Inventarios, no puede variar a su arbitrio elidestinatario del bien o
bienes, ni el lugar de destino de éste o éstos, por lo tanto no podré variar el comprobante de salida, ni cambiar o
reemplazar elementos por otros Que .aunque sean similares o tengan el mismo valor no correspondan a los
auterizados para entregar, i

4.1.3 El comprobante de salida no ds_zb_é tener tachones o enmendaduras, adiciones, intercalaciones, o correcciones.

4.1.4 El comprobanie de salida, es el documento soporte para los registros de movimientos de salidas en los listados,
0 iarjelas del almacén control de inventario de devolutivos en servicio y asientos contables.

4.1.5 El comprobante de salida debe contener como minimo la siguiente informacion basica:

¢ Lugaryfecha de admision.

*  Nupneracién en forma ascendente y continua. |
+  Curniceplo de salida especificando: dependencia, destinatario, nombre y codigo de elementos, unidad de
ricdida, cantidad despachada, valor de los elementos, numero de inventario, firma tel almacenista o
ruien haga sus veces, firma del empleado que recibe y su identificacién, :

CAPITULO V '
DE LOS PEDIDOS

X

:  BERIEOR B A RS R : !
5. PEDIDOS POR LAS DEPENDENCIAS DE LA CONMISION, !
Corresponde 2 los requerimientos hechos por cada dependencia, en materia de bienes devolutivos y de consumo, el
cual debe constar en el correspondiente formato de pedido suscrito por el Jefe o Coordinador del drea de destino ¥
con el Visto Bueno de la Direccion de Apoyo Corporativo. |'
5.1 RESPONSABLES. T !
Los Comisionados, Secretaria General Jefes de Oiicinas Asesoras, Director Administrativo y Coordinadores o
Responsables de las diferentes dreas misionales y /o de apoyo de la Comisién, deberan dispoqer lo pertinente para la
elaboracion del pedido en el formalo previamente establecido, en donde se especifique clara y detalladamente la clase
de elementos y el nimero de unidades requeridas, anulando los renglones no utilizados y senalando el nombre e
idenificacion de la persona que los recibe, quien se hace responsable administrativa, disclipljnaria, patrimonial y
fisicamente de su tenencia. |

2.1.2 La orden de surninistro debidamente ‘ramitada, se entrega al funcionario encargado deljAimacén e Inventarios
para que éste a su vez elabore el respectivo comprobante de salida a nombre del destinatario, y haga entrega formal
de ios elemenius refacionados, efectuando los correspondgicnies registros. !

L.}
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I
< . el estinaianc a su recibo veritica caracteristicas v cantidades de los bienes contra lo contemplado en el
comprobante de salida. Si jo encuentra conforme, firma dicho comprobante registrando el nimero del documento de
identdad come prueba dei recibo a satisfaccion, E
L
CAPITULO VI :
INVENTARIOS

G IWYERNTARIOS,
i _r
i iz ; ; ceaei] it . !
Corresponden a la relacion ordenada complein y detallzda de toda clase de bienes que integran el patrimonio de la
Comision Nacicaal del Servicio Civil. ! ; ' :

Los inventarios permilen verificar, clasificar, analizar, valorar y conitralar la cariidad de bienes te la Comision Macional

dei Servicio Civil, lo cual posibilita electuar el control razonable de las existencias reuics parafeu‘itar errores, perdidas,

iminavilizacidn y deteriore de los elementos. ,

6.4 REGISTRGS. '

8.1.1 Bienies en Depdsiio: Es el conjunto de bienes devolutivos o de consumo utilizables, tanto nuevos como usados

en el Almacen de la Comisidn Nacional del Servicio Civil. i

el reaistro Gz los elemanios en depésito responde administrativa, disciplinaria, patriqonial y fisicamente el

i uano oscisable del Almacén e Inventarios, quien debe llevar los documentos {actas) respectivas, asi como la
armacion ingresada en el Sottware con que cuenta Ja entidad para llevar la misma, asi como en los registros

manuales y electronicos dispuestos para tal fin, teniendo en cuenta como minimo i0 siguiente:

-

= Nombie y detalle det elementa
= Agrupacion o sub-agrupacion
¢ Unidad de medida
«  Detalle de ia operacidn
« Fecha: dia, mes, afo :
¢ Procedencia o destino, documenio soporte ;
¢ Numero de unidadus (Entrada o Salida)
= Entradas: canlidad, valor unitario
= Saldo: caniidades s :
«  Valores : unitario v total :
6.1.2 Bienes en Servicio: Fs el conjunto de elemerntos devolutivos en uso de las diferentes dependencias que
conforinan la CNSC. ,
“rmcionario responcable del Almacén e Inventarios, debera llevar el registro de manera manual, fisica y electronica,
nto spendencias y a tiwio individual de los bienes develutivos en servicio para facilitar el oportuno y eficaz control de
bienes y para determinar las responsabilidades a que haya lugar. f
1
6.1.3 Reyistro por Dependencia. Los registros por dependencias deben contener como minirrio:
< Nombre de la oficina ¢ ©4digo v detalle de la operacion '
= Fecha
«  Suminisiro ' l ;
= [Reintegro
s . Numero del comprobante :
+ Deiaile dei elemento de acuerdo a lo contemplado en el comprobante: (el grupo, sub-grupo,
caracterislicas, vaior, cddigo interno. !
« - Saldo por eiementos, f

CAP[TULO VI

HMiEndo en cuenta o siguienta:

REINTEGRO E INVENTARIOS i

7. REINTEGRO iNDIVIDUAL. ‘.
Los funionarios responsables de inventarios tienen la obligacion de individualizarlos a través 'del respectivo registro,

I

|

¢ Nombre de la dependencia o cédigo ;
«  Nombre dei funcionario responsable v documenta de identificacian i

—) ¢ Deiille de los elemeitos: grupo, sub-grupo, caracteristicas, valor, y cédigo interno. !

/ ;
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7.1V INVENTARIO PARA ENTREGA DE ALNIACEN.

7.1.1 Enirega Neanai: Para la entrega normal se debe tener en cuenta:
: El aclo administrative donde se designa al funcionario que recibe. ;
»  Que el funcionario que recibe se haya posesionado en el cargo y que se encuentre arnparado por Pdliza
de Maneio de Airnacén. : g

Verificando lo anterior, se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los elementos dévolutivos y de consumo
que se encueniran en exislencia, por grupos de inventario, registrando en &l inventario| con toda claridad, las
caraclerislicas Ge los bienes (marcas, modelos), la cantidad, el valor unitario y total y el estado de conservacion. Los
bienes inveniariados deben corresponder en todos sus aspectos a los regisirados en los listados, tarjetas de kardex,
aplicativo de inventarios del Soflware Integrado que soporta la gestion presupuestal, contable, de talento humano,

almaceén e inventarios y tesoreria de la Comision, asi como en los borradores de los invertarios que se levanten,

1o e i S ' . v 7 £ : oy
debidaments timaoos por quien entrega y recibe, lo mismo que por los demas funcionarios que intervinieron en la
!

diligencia.

El funcionario de manejo que deba hacer enrega de los inventarios, lo hard mediante inventario, los elementos
devolutivos que tengan en servicio en su dependencia y aquellos que haya entregado a empleados, trabajadores o
contrabistas de la Coermisidn. Como el funcionario encargado del Almacén e Inventarios lleva el control de los
preeiios devolulivos en servicio, fa entrega se limita a efectuar la comparacion de los saldos e los inventarios
F es de devolutivos de las dependenicias de la entidad, contra el saldo total gue arrgjen los registros en el
Alr. - cen por grupos de inventario, los cuales deben coincidir. !

1
7.1.2 Entrega de Almacenes cuando el funcionario abandona el cargo o dilata la ontregal: Cuando el funcionario
ha abandonado el cargo o dilata la entrega del Almacén, el Presidente de la Comisién designara un tfuncionario
administraiive que deba realizar el inventario fisico y la enfrega de las existencias al nuevo funcionario de manejo, al
tiempo que solicita por escrito asegurarniento o garantia Gue ampare la gestion en el cargo del Elnuevu designad.

- . " . . g . ! . .
7.1.2.1 5 5& conoce ei paradero del Almacenista saliente, se !e notificara personalmente; en caso contrario por edicto
que se lijara en lugar visible de la entidad, indicando la fecha y hora en que comienza'la diligencia de entrega.

|

I
. u & e | ratey .
£.1.22 Si el Almacenista saliente concurre, se adelanta la entrega en forma normal. Si éste no asistiere se deja
. a8 a iy . P ¥ ‘. . . ] . .
constancia en el acta y se inicia la diligencia de eritrega con intervencién del funcionario administrativo designade y un
funcionario de la Oficina de Control Interno. |

]
7.1.2.3 En el acla se dejard constancia de los elementos sobrantes y faltantes que aparezcan al comparar el nimero
de unidades fisicas conr ¢l de los registros actualizados de listados, tarjetas de kardex e info:rmacién electrénica. Lo
anterior sin perjuicio de las 'acciones disciplinarias, administrativas o judiciales que s¢ deban adelantar.

".2.4 Si alguno de los elementos se Tequiere con urgencia, serd necesario que antes de su entrega se registre el
(e :rio de recibe. Los elementos que lleguen durante la diligencia, seran recibidos por et funcionario entrante, y
remstrados en forma separada, para seér integrados al térming del proceso. i

|

7.1.2.5 La diligencia de entrega y recibo no puede exceder en ningun caso de treinta (30) dias| contados a partir de la
fecha de posesién del empieado entrante. Si el funcionario entranie inicia su ejercicio sin el recibo formal de los
Liznes, asuime la responsabilidad adiministrativa y discipiinaria, por las diferencias en cantidades y calidad que se
pueca presentar. I

7.2 INVENTARIO PARA LA ENTREGA DE DEPENDENCGIAS.

Los Comisionados, Secretaria General, Jeie de Oficina Asesora, Director Adminislrafivo, Coordinadores o
responsables de las diferenles dreas misionales y /o de apoyo de la Comision, asi como, los demés servidores
publicos de la Comisién tanto funcionarios como contratista, en el momento de su retiro deberan hacer entrega al

funcionario encargado def Almacén e Inventarios, mediante el acta respectiva de los elementos, devolutivos en servicio’

2 su carge, en el momenlo en que se suceda su retiro del servicio y/o terminacion de vinculo contractual.

2l funsionario responsable del registro v control de inventarios, practicara el conteo de los bienes y cruzara contra el
iclalie contemiplado en registros; si Se. encuentra faltantes, elementos inservibles o de caracteristicas diferentes,
lescargara dichos bienes de los registros, tomando como sopoite el acta de la diligencia de entrega debidamente
ramitada, donde se consignaran todos los detalles de la entrega, asi como las novedades que $e observen.

JINVENTARIOS ACTUAUZ!’\DOS.:“ 4 i

|
Jara cfectos de verificar los registros contables, consolidar los inventarios en cada una de las cuentas de balance que
iurmita e lodas sus fases establecer |a evidencia de los resultados patrimoniales de la entidad, el Almacen a través

v |

v
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del funcionatic encargado de Inveniarios, debe llevar el inventario valorizado de los ulenea de ia Comision y seia
responsabic de fa informacion que aii[ se plasme. !

El lunciunario encargado del drea ue ‘Almacén e Invenlarios debe enviar a las oficinas y dependencias de la

Conusidi, por 16 adienos una vez al ano relacion valorizada y previamente idenliticada de los bienes en servicic, para
que previa ¢ las conironaciones del caso se certifique su conformidad, ; | »

= i i 1y
: harg, muupcmnenlemenle de ios proaemwemas de aud[tor:a da control |nterno y ac.u\ndd(ies de
planeacion 'ma racticar pruebas selectivas para la verificacion de mvenlarios § b
i t H {

Lu anterio;

Lai

1

Frare fna

|

J ; : X
z bienes en depdsito o en stock, la verificacién consisle en mnfrontamoneb fisicas reahl zadas por el funcionario
encargauo de venlarios con base en los registros lie \.’ddUS en su area. I | ?

Ei mveniaric de devolutivos de la Comision, debera bslar plenamente |uentmcad0 con las corruspondmntes plaquctcu

numeradas i Giden consecutivo o con identificacion por cddigo de barras, que permitan su verificacion y control. £sta .

aclivivad de colocar cada plagueta a los bienes devolutivos debera ser desarrollada por el fuhcionaric encargado del
Almacén e liwventarios, quien listard e incluird en el sistema la relacién detallada de cada vien de acuerdo con la
plaguete. # ; I

a

CAPITULO VHi
4 . BAJA DE BIENES

8. DEFIMICIDN.

s el proceso mediante a1 cual la admmlstramon dec:de retirar un bien definitivamente de .o.,I activos de la Comision

Nacional del Serviciu Civil. g |

La baja se perfecciona con &l l'(..iIFO rlsauo el desc'irg: e de los registros contables y de mventalrro y &l cumplimiento de
ios requisitos establecidos para cada caso segln el hecho que dio origen, previo VISIG bueno del Comité de
Iriventarios de i Comision. ;

5.1 TRAMITE DE BAJL.

&.1.7 De Bienes Servibles: Cu fa salida definitiva de aquel[os bienes que se encuentran en buenas condiciones pero

- que la Gonusion no requiere para el normal desarrclio de sus actividades, o de aquelios que esfando en servicio activo’

o deposio han desaparecido v respecto de los cuales, mediante tramite admm:stmhvo de invesligacion, se delermind
la no responsabilidad por pérdida por parte del "‘unmonano que los tenia a cargo, o estableciéndose responsabilidad se
efectla su pago o reposicion. i
2.1.2 De Bienes Inservibies: Es el retiro definitivo de los bienes que por su desgaste, deterioro y obsolescencia fisica

son Utiles para el servicio al cual se hayan destinado.

a2 BAJAE POR EXONERACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL.

¢.2.1 Cuando como resultado dei proceso de resnonsabilidad fiscal por exoneracién, se declare sin responsabilidad
fiscal, el soiicitante trainitard ia baja, descargando el valor de la cuenta de responsabilidades. |

§.2.2 Cuando dentio del procesc, el tesponsable efectlie o! pago del bien, se produce la baja dgscargando dicho valor

de la cuenta de respons sabilidades. . |
|

8.2.3 Cuando el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectué la reposmmn del bien por olro de
similares condiciones, la baja se produce descargandole valor del bien de la cuenta de responsabmdadeg y dando
enlrada al almaceén del bien recibivo, no cbstante, el responsable puede reponer o pagar el bjer1 en cualquier etapa del
procesc, i
I
8.2.4 Cuandu iz compafifa de seguros ¢ la empresa de vigilancia reponen fisicaniente por el bien objeto del hurto,
pera 2i valor es infeiior al gue aparece registrado contablemente, el responsable fiscal debe cancelar la diferencia.

1 i

i

5.3 BAJAS FPOR DETERIORO, OBSOLECIENCIA O CULMINACION DE SU VIDA UTIL.

Dado o oigunos bienes por su naturaleza deslino o aplicacién sufren deterioro y absolescenma el funcionario
encargado del Almacén e lrventarios podra darios de baja, previo concepto técnico de los llﬂlmeS por parle del
ue lnveniarios de la Comisidn Nacional del Servicio Givil. i
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CAP[TULOIX
CANIBIO DE DESTINACION

DESTING.

o

Caorrzspende al camibio de propietario o beneficiario del bien, como resultado de un negocio juridico de venta, subasla
publiza, aonacidn o lransterencia de dominio a cualquier titulo, :
s i '
5.7 ENAJENACION. !
B i . .
Es la oporacion consistente en s translerencia de dominio de un bien servible o inservible' a cambio de un precio
fepiuseniado en dinero o a la transferencia de dominio bajo la figura juridica de donacion.

. : ,
Ordenada ia baje del bien por la Comisién, mediante el acto administrativo respectivo, el funcionaric responsable
ordenard un avaido comercia’ qus permita establecer el valor unitario o monto tolal de de Io'_s bienes para la venta,
tenicndo en cuenta las disposisiones de ley que rigen la materia, en particular lo establecido en el literal e) del numeral
2) Jela Ley 1150 de 2007 y las normas que lo complernenten, modifiguen o adicionen. '

T DOMACION. |

“= sujetard a las normas que riger ia materia.
CAPITULO X
RESPONSABILIDADES

1¢. RESPONSABLES DE BIENES. - ;
Son responsables administrativa, disciplinaria, patrimonial y fisicamente todas las personas que administren,
tustodiesn, masejen, reciban, suministren o usen elementos de propiedad de la Comision Naciona! dei Servicio Civil o
Je olras entidades que eslén puestos al servicio de la entidad. |

18.1 RESPONSABLES DE BIENES EN.DEPGSITC. |

Toda persona que reciba, custedie o suministre elementos dentro de la Comisiop. El resfmnsable de bienes en
deposito tiene chtre otras las siguientes responsabilidades: } |
e Por el recibo, suministra o provision de los bienes de la entidad 1'
- *  For el manejo, administracion, custodia, proteccion de devolutivos o consumo servibles e inservibles en
deposito a su cargo.
¢ Purla solicilud oportunz de cambio de aquellos productos proximos a su vencimiento
« Pur ios regisiros adecuados, ordenados y actualizados de los bienes en deposito alsu cargo
= Y por las conteridas en la Ley 610 de agosto de 2000 y demads normas que la adicionen o modifiquen.

i1t Determinacion de Responsakifidad: La responsabilidad administrativa, disciplinaria, pjammomal y/o fiscal, asi
Coimo ta teriencia fisica de los bienes en depésito, se determinaré por las enfidades compelentes, independientemente
de los trdmites ai interior de la Comisién para establecer la misma. .
; - i
10.1.2 Responsables de Bienes en.Servicio: Todo funcionario o persona que use bienes de propiedad de la
Conusidn, de ofras entidades o de -particulares, puestas al servicio o cuidado de las mismas se constituye en
sssponsabie de bicnes en senvicio. !
tad CAPITULO X !
- DE LAS COMPENSACIONES

I
. : |
11. CCMPENSACIONES. Jl

Cuando en la préclica de constataciones fisicas de bienes devclutivos, de consumo, serxlrlbles ¢ inservibles en

deposilo, asi come devaiutivos en servicio, se encuentren elementos sobrantes, los cuales hayan podido confundirse

o olrus semejantes o similares ¢n apariencia, clase naturaleza o precio y habiendo cantidades faltantes podran -

4CEISe coinipensaciones por medio de Acta. ‘

11.1 Con base en ei acta resultante, el funcionario responsable solicita al Comilé de Inventarios de la Comision la
autciizacion de la Compensacion previa, evaluacion de la causales y de los bienes motivo de Ia]actuacrcn.
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112 No son susceptlibic de compensacionces, los bienes que figuren en los registros identificados cormo cuerpo cierto;
ejeinplo maquina, vehiculos, electredomeésticos, ya que se registro se individualiza mediante un NUMero o una serie.

1.2 La cuinponsacidn se perfecciona con la autoiizacion de la Comisidn, la elaboracion dle ios comprobantes de
enlrada y salida y la incorporacion de log regisiios. i

ARTICULU SEGUNDO.- IMPLEMENTACION Y ACTUALIZACION. La implementacion y actualizacion del presente
val sera liderada per ia Direceion de Apovo Corparativo de la CNSC, con el concurso de la Oficina Asescra de
i9n v la Oficina de Conlrol interno de la Comisién, acorde con las necesidades del servicio y en cumplimiento
Goo IS detinndy ea el Manual de Procesos ¥ Procedimientos de la entidad, i

ARTICULS TERCERO.- SOPORTES GZ CONTRCL DE INGRESO Y EGRESO DE ALMiACEN Y MANEJO DE
HVENTARIOS. Hacen parte integral de la presente Resaolucion los modelos de acla de entrega, salida, traslado de
uncionarios,

T i o Pt S TR . g ! :
ARTICULS TERCERO.- La presente resolucion fue aprobada por la CNSC en sesion del 26 de agosto de 2009 y rige
a partir ve ia fecha de su expedicion. ! i

I Ty TR S R ST e 7

aa

1

conlrol de salida de elementos fuera de la enlidad, actas de baja, relacionados como
|

COMUNIQUESE Y cUMPL. i

s
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Presidenta :
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