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) Republica de Colombia
OMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL -CNSC-

. RESOLUCION No. 08 18
“io Y 2w ace 200 )
“Por la cual se adopiz el Mahﬁu! para 2l Manejo Administrativo de los Bicnes € :nvmtdrtov L‘r‘ la
Comisu\n Macional del Servicio Civil” ;
LA PRESIDENTA DE LA COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
Enuso de las facultades que fe confiere el Acuerdo 01 de 2004, y

CONSIDERANDO:

Que de coniormidad con los articulos 209 y 269 de la Conslitucion Polilica de Colombia, las autoridades

sen poblica, para jo cual deben disponer de los mecanismos propios de verificacién, evaluacion y adupcion
de les normmas paira la proteceidn y U’IIIZ']L,ION racional de los recursos fisicos.

Gue la L:UT'JT;H'U”Q General de la F‘epuhht,d mediante Resolucion 3466 del 14 de ;unu de 1934, modificada por laa
HLSJI ion 4536 del 3 de noviembre de 14998, establece los procedimientos y acciones a .mgulr con ocasion de
- '-\.IttJ ¢ extravio de jos h:ﬂncq o *o-mub d(. la Nacion.

Que mediante Resolucion 4444 de! 21 de noviembre de 1995 y sus actuaciones realizadas mediante Resoluciones
ndme 274 de 1997, 040 y 572 de 1999, emanadas de la Contaduria General de la Nacidn, se adoptd el Plan
General de la Contabilidad RUblica, para todas las instituciones del Estado.

caractensticas de ius bienas tangibles que se clasificaran como bienes depreciables,
|

Qe segin el articulo 29 del Decreto 1537 de 2001, las organizaciones plblicas deben elabarar, adoptar y aplica
maiuales a través de ios cuales se documentardn y formalizardn los procedimientos, como instrumeanto que gaiantic
wmpliniiento det coniral interno,

o 5

0T

: spounde ala Direceion de Apoyo Corporativo de la Cormision Nacional del Servicio Civil, verificar, supenvisar y
Siruial ia pelmanerite actualizacion de jos inventarios de la entidad.,

Que en censecuencin, es necesario reglamentar la clas sificacion, codificacion y administracion de bienes de propicdad
de ko Conusidn Nacional del Sewvicio Givil, tomando como marco de referencia ol Manual de Procesos y
Procedimientos de la Cornision z:dogr_aldjo mediante Resolucidn 1924 det 28 de diciembre de 2007 y ei Pkm General de
Contabilidad Publica. ey

aumeral 22 del articulo 34 Ce 1prtu|o Segundo de la Ley 734 de 2002, Codigo Disciplinario Unico, establece que
leberes de todo servidor publico: ™ R(‘H,r)ondor por la comer\,am‘m de fos m‘f'fr;:;, equipos, muebles v bicnes
Confiados a su yuarda o adininisiracion y rcnd,. cuenta oporfuna de su utilizacion . .

Lue inualmente se hace necesario eslablecer ef procedimiento a sequir en caso de pérdida, hurto, extravio, bajas por
obsolusiancia, dano, delerioro, merma o cualouier conducta irreqular que cause detrimento o menoscabo al
patrimonio econdimico de la Comision Nacional del Servicie Civil.

necesario establecer un adecuado sistema de control de inventarios de propiedad, planta v equipa de los
03 de consumo y devolulives fijando claramenie la responsabilidad administrativa, disciplinaria, patrmonial y
fiscad que e compete a cada funcionario por los bienes a su cargo para su uso, administracion'o custodia y adoplar un
Manual para el Mangjo de los Bienes € [nventarios de la Comision Nacional del Servicio Civil,

{hio pfn Juv,nluvlon 1624 dei 28 de diciembre de 2007, 1z Comisidn Nacional del Servicio Civil adoptd el Manual de
;¥ Procedinuentos para la entidad, siendo necesario desarrollar cada uno de los aspactos que alli se
Coi N, en el caso patticular fo relacionado con el procese de manejo de bienes y el procedimiento del manejo y

e

cantivl de bignegs.

87 de 1983 establecié que el gjercicic de! contral interno es responsabilidad de las entidades de la’

& da Circular Externa 011 dei 15 de noviembra Ge 1996, emanada de la Contaduria Generalde la Nacidn, deiine las -
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“Fuiia cual se adopla el Munual para el Mancjo Adminisiralivo de jos Bienes e Inventalivs de'ia Comision Nacional
del Servicio Civil”

aie msdiante Hesclucion No. 0805 de 26 de agosto de 2009, la CNSC conformé el Comité de Inventarios de la

enliuad.

Que en mérito de io expuesto,

RESUELVE:
ARTICUL S PRIMERO.- Adoplar el Manual para ¢l Maneju Adininistrativo de los Bienes Devolutives'y de Consumo,
ua coino de los Inventarios'de la Comisién Naciona! del Servicio Civil, el cual se describe a continuacion: !
i | I A
CAPITULO i
GENERALIDADES

1. OBJIETIVO DEL MANUAL.

Disenar, vorificar y determinar los métodos para cl manejo, registio, trémite de entrega, responsabilidad y control de
elemeitos aevolutivos y de consumo de la Comision Nacional del Servicio Civil.

_ CAPITULO i .
DEFINICICK, DISTRIBUCION Y CLASIFICACION DE LOS BIENES

T 2. DEFINICION.
2.1 BIENES.

Sun lus elementos materiales que integran los inventarios y almacen de la Comision Nacional del Servicio Civil.

2.2 DISTRIBUCION.

orresponde a la denominacién v clasilicacion de cada cno de los bienes acorde con la distribucién dispuesta por la
Contaduria General de ia Replblica.

2.3 ALMACEN.

Corresponde al Centra General de Coslo donde se ingresan todos los elementos devolutives o de consumo en
depdsito, que se adquieren para el suministro a las unidades o dependencias de la Comision Nacional del Servicio
Civil, para el desanollo normal de sus actividades.

2 ASIFICACION.

.+ _ 1 Elementos Devoiutivos: Son elementos que se adquicren con caracteristicas de perinanencia y explotacion
sara sei utilizados en &l desarrodo de fas funciones administrativas, operativas y logisticas. Corresponden a los que se
leben reintegrar después de determinado uso de log mismos, o a la culminacion de la relacién laboral o contractual,
ndependientemente de su deterioro normal.

Jentro de estos elementos se incluyen las memorias Yy documentos gréficas(os), electrénicas (os) y digitales que
zensetven informacion ulilizada en desarrolio de las funciones y/o actividades del personal de planta, en comision y/o
jeconlrato de laCNSC. "~y . .00 1. Fuee dae e leet, ‘

T

L4101 Propiedad Planta y Squipo: Agrupa los elementos de cardcier permanente de propiedad de la Comisién
vacional del Servicio Civil. , :

+4.1.2 piaquinaria y equigo: Es el costo de adquisicion o avaltio {en caso de denacidn) de equipos, maquinaria y
tros dislintos ai equipo de oficina o de transporte que se encuentran en la Comision Nacional del Servicio Civil,

a3 Muebles, Enseres y Equipos de Oficina: Conformado por los muebles, enseres y equipos de oficina, de
nopledad de la Covusion Nacional del Servicio Civil, adguiridos a cualquier tilwlo para el desarrollo de su funcion
wininistrativa o cometido estatal.
<14 Eguipos de Comunicacion y Computacion: Lo conforman el valor de adquisicion y montaje de la maquinaria
equipos de procesamiento de datos, equipos de comunicacion,  sistemas de programacion (Soltware), sus
IGCES0M03 ¥ suministros.

w400 Lquipos de Transporte: Representa ei costo del parque automolor o equipos de rodamiento de propiedad de
1 Comision Nacional del Servicio Civil.
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ENTOS DE CONSUMO.

Son los bienes que se consumen con ol primer uso que sc hace de eflos.

e e T,

CAPITULO il
MOVIMIENTOS DE ALMACEN

3. ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN,

=g cleciuaré con el Acta de Ingreso, que es el documento que acredita la entrada
on Nacional del Servicio Civil, siendo el Gnico soporle para el movimiento.

La entratc de bienes ar Almacén
real del bign o elemenio a la Somii

( ElAdta de dngreso debe ser elaborada en drginal y dos (?) copias, por el funcionario encargado del Alinacén e
¢ lventarios, o quien haga sus veces, acorde con o hanual de Funciones adoptado por Ful Comision Nacional del
Servicio Civii, > !

o .
i aiiginal del Acta reposard en los archivos de Almacen, la primera copia para el drea de Contabilidad de 1a entidad ¥
la segunda copia para Tesoreria, documentos éstos que deben contener como minimo la siguiente informacion

Tosleal |

D

H “ Lugar v fecha
! a Nitmero consceutive y ascendente de! Acta de Ingreso
i . Conceplo de ransaccion y nGinero de documento soporle ;
E Conceplo de la entrada especificando: nombre del proveedor o del lugar de origen, documento de

identidad o NIT, nomibre y cdago del elemento, unidad de medida, cantidad, vaforli unitario, valor 1otal por
siementos, valor total del comprobante vy firma dol responsable del Alinacén e Inventarios.
. i

ORIGEN.

La entrada de los bienes seg0n su origen puede producirse por adquisiciones o compras e ihgresos por caja menor,
donaciones, raslacos, reinteqros o devoiuciones, recuparacion, reposicion, sobrantes y permuia.

1 funcionario responsable de Almacén e Inventarios procedera a hacer el ingresg, de conformidad con la fuente del

I mismo, soportado en el Acta de Ingreso, con la cual se migrara la informacion al Software que integra la informacién
| presupuestal, conlable, financiera, talento humano y de aimacén en la CNSC, acorde con las normas vigentes.

5.2 ADQUISICIONES, ;

¢ las operaciones mercaniiles a través de las cuates la entidad adquiere bignes para ol norrial funcionamiento de la
Cuanslon, de confurmidad con las disposiciones vigentes: |
421 La entrada se perfecciona cuando el funcionario encargado de Almacén e inventarios' recibe los elementos y
firma la factura de cormprobianle de recibo, sea que ol pago esté o no realizado; para el recibo de los bienes se debe
confronur sus caracleristicas fisicas en lo correspendiante a cantidad, clase, marca, estado, contra |os documentos
que sustedan la operacidn, |

|
322 Ala legada de los bienes al Almacén el funcionario encargade elaborara el respéctivo Comprobante de
Ingreso v enviard copia debidamente diligenciada a Gonlabilidad para los tramites respectivos. |

9.3 INGRZSQS POR GAJA IMENDR,
Son adquiziciones de bienes a traves del sistema de fondos fijos reembolsables.

En tuda compra de elementos devolutivos por este sistema, asi como los de consumao cuyo destino es el aumento de
existencias, &l Almacén recibira los productos y generard oportunamente. el Comprobante de ingreso vy a su vez el
- . | = . e % X} : . P . . 5 aabi

Comprobante de Ggreso a nombre de 3 depeidencia solicitante:;/al primeroy documents valido para el reembolso de

/
cdji menot. J\j-_hqré’{,' = Eubmide !

e

Pdra st leyalizacion es condicién indispensable Gue los elementos hayan sido registrados en el Almacén Y se expida
Mol espectivo comprobante de ingreso, previa confrontacion de las caracteristicas lisicas deflos bienes objeto de la
cnlrada, referente a canlidad, clase, marca, estado, contra los documentos que sustentan la operacion.

Los [uncicnarios respensables de Cajas Menares, con cargo a las cuales se adquieran bienes devolutivos, deberan
"rhortar e conceple de la compra con copia del cerrespondienite, soports para su ingreso al a.'macen’,y tramitarlo ante
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5.1 PROCEDIMIENTO Y REQUISITOS PARA LA ENYRADA DE BIENES A ALMACEN D:E ACUERDO CON $U
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a2 Dieccidn de Apoyo Carparativo para efeclss de soporar las legalizaciones de las miﬁ.mas y los tramites de

reeribolso.

L MORWMAS GENERALES.

S+ Entrada por Adquisiziones: La recepcidn de los bienes debe realizarse en ol Almacén. Segin lo pactado ¢n ol
contrato o pedido carrespondiente, en el lugar de ulilizacion, excepto para el caso de equipos de dilicil movilizacian y
demas pienes que segln la necesidad del servicio requieran de otro tratamiento. '

recibidos en demostracion solo ingresan al Almacén cuando se autorice su adn‘;uig.ici(m, provisionalmente
St registran contablernente y quedan a cargo del funcienario que los tenga en su poder o servicio.
|

5 biric

Estd prohiuidu guardar bienes de propiedad pariicular dentro del Almacén.

3.4.2 Denacién: Hay donacién cuando por voluntad de una persona nalural o juridica se uansfiere graluita e
incvocaniemente la propiedad de un bien que le pertenece a favor de la entidad, previa aceptacion de la Comision
Macional dei Servicio Civil. :

) : ! .
301 Toda donacidn debe estar precedida de un contrato, suscrito entre el donante y el dclmaianc_ avalado por la
'na Asesora Juridica de la Cornision, en este caso el funcionario encargado del Almacén e Inventarios, elaborara

c-
& mnectivo Comprabante de Ingreso v efeciuara los registros correspondientes. |
|

2.2 Sila donacidn croviene de entidad oficial, el Comprobante de Ingreso se hace con base en el Acta de Baja de
la entidad donante, debidamente diligenciada, la cual debe contener 1a relacion de los elementos por grupos.
I

I
3.4.2.3 En caso de que los elementos provengan de entidad o persona particular o Institucidn Internacional, el
Comprobante de Ingresc se elaborard con base en el Acla de Fecibo y el precio se fijara mediante avalio practicado
por peritos legalmente facultados v en todo caso se consultardn las normas relativas a la fijac:‘d:n de precios indicativos
ae mercado que permitan definir el mismo. i

4.3 Trasiado: Es el proceso medianie el cual se cambia la ubicacién fisica de los | bienes dentro de las
Jependencias y oficinas de la entidad, ocasionando por ta! motivo la cesacion de responsabilidad de quien entrega vy
rransfinéndola a quien los recibe. i

Cuando e! traslado se realiza enire dependencias ubicadas en diferentes sitios de la Comision el funcionario
responsabie de la recepcion verificard en presencia del transportador, que los bienes corresponden a las
caracteristicas y cantidades a los relacionados en la copia adjunta del comprobante de salida del almacén de origen y
en i orden de traslado. B i ) ;

M
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 Reintegro: Es la devolucién al Almacén de bienes aue no se requieren en una dependenizia determinada para el j
Curmiento dei objeto al cual fueron destinados, o por que ha cesado la aclividad de quien habia recibido los
irsL0s. Se aplicard entre otros casos cuando se suprima la dependencia, el cargo, el funcilonario sea retirado del
icio o el contratista haya terminado su vinculacién contractual; por obsolescencia (debe anexarse concepto
técnica), situacion en i cual la Cormision podra optar por habilitacion, redistribucion, r'easignacilén o baja.

Fidis anac el empleada, lrabajador o contratista necesite reintegrar al Almacén &;—lemcm:os devolutivos en uso,
Gebe oblener i autorizacion del responsable de Inventarics, donde se especifique claramenie las caracteristicas dal
blen a devolver relerente a las caracteristicas contempladas en el inventario mediante | el cual recibié o las
conwnpiadas & el comprobante de salida. i

S El funcionario responsable del Almacén e Invantanos, al recibir debe constatar el estado del bien, clase,
cdldad, marca, modelo y demas caracleristicas que se encuentren en el comprobante de salida con que fue
aniregado. I

1
3443 De encontrar conforme el bien, el funcionaric hard la entrada a Almacén elaboranda el respectivo
sumiprobante; en caso de que los elementos no coincidan o hayan sido suslituidos o tengan especificaciones, marcas
» ndmeros diferentes se abstendra de recibir el elemento e informara por escrito a la Direccion de Apoyo Corporativo,
hin de que se adelande el lidinite respectivo para establecer el procedimiento a sequir. | !

b0 Por ninguna razén el funcionario encargado del Almaceén e Inventarios aceptara la sus{:tucft’;rm 0 reemplazo de
“enes, deleriorados, con roturas o .averlas sin contar con la autorizacién expresa de la Direccion de Apoyo
srperative de la Comision. ., , \ ! :
1.1.4.5 Todo traslado de bienes enlie ios funcionarios de la Cornision, debe ser autorizado por la Direccion de Apoyo
Lorpoialivo, previa revision del funcionario responsable del Almacén e Inventarios, quien proyectard las respectivas
\clas de Hecibo y posterior entrega al funcionario autorizado. !

.,r/ 4
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9.8 RECUPLRACION. i

Se enuenoe por recuperacion de bienes, la reposicidn fisica de éstos por parie: de la Cf.)misilén, una vez hayan sido
Lalgados e os reyisiros de inventaric v contabies. i ) )

‘ i posienormente al descargo de bienes perdidos, éslos sen recuperados, se les :'dara nueva c:flt;'_ac,'a al
Alracen  produciendo el respectivo, vComprobante de Ingreso en donde se detallen; las caracterislicas  y
calficaciones conterpladas en los docuinentos de entrada al Almacén {soportado en los documentos de entrada o

L inicial), saivo que hayan suftido disminusisn on su valor 0 condicién fisica por dafo o depreciacion.

5 I. . . i S
3.5.2 Gise liene conocimienta sobre procesos en trdmite por dicha pérdida, 1anto a nivel administrativo, disciplinario,

fiscal ¢ penal, el funcionario encaigado dei Almacén ¢ Inventarios reportarda al ente re%:pr:ctivo la informacion
peranenic, para que alli obre la misma y se determine |o pertinente sobre el asunto. i | !

; B % i g : i . i
ACionuno aduinisizative facullado para ello dejando clara constancia n el comprobante de ingreso. |

PLSICIOHN,

3.6 1
Consiste en reemplazar los bienes faliantes ¢ los que han sufrido dafios por - causas derivadas del mal uso o indebida
custodia sor olras iguales o de similares caracteristicas. - :

1 Para que fa entrada de bienes por reposicion, efectuada por Compaiiia Aseqguradora o ('11:- Vigilancia seglin seca
B 50, COno resullado de un proceso de siniestro ante ellos tramitado, debera hacerse una vez e bien sea

lregado en igualdad de condicicnes yio similitud, marca, modelo, cahdad, medida, y estado de los siniestrados,
Eiiendo en cuenta o siguiente: :

° Sclicitud escrita del responsable de la reposicién de los bicnes, indicando el detalie del bien o hienes a
reparar segin las especificaciones del {altante. i '

- Conceplo (Eenico dei funcionario administrativo coripetente, respecio a que los bienes ofrecidos rednen
las mismas caracleristicas de los fallantes, : ;

« Visto Bueno de la Direccién de Apoyo Corporalivo respecto a la aceplacion del bien y autorizacion al
funcionario encargade del Almacén e Inventarios para su ingreso al Almaceén. _

©  Acla de recibo frmads por los funcionarios de la Comision que intervienen en el proceso y por el
éncargado de la reposicion ante la Comision. ;

d

5.6.2 £ funcionarig encargado del Almacén e lnventarios, una ver aceptados los elementos objeto ue reposicidn dard
la entrada ai simacen, elaborands ol respective comprobante de ingrese con base en el Acta v coencepto de la
= |

elemenlos que se encueniran en mayor cantidad en el Almacén, en el momento de realizar los

¥ conirentar la informacién sobre jos ingresos actuales vy las existencias anteriores.

3.7.7 e considera que hay sobrantes de inventarios en las pruehas selectivas, cuando en el momento de practicarse
se determinga gue el ndmero de clamentos es superior a los que se reflejan en log registros. Esta mayor cantidad se
fwlaciona en ol acta de i diligencia, determinando la causal que 105 ocasiono y para lo cual el funcionario responsable
dei Alimacen e lnventarios elaborard en forma inmediata ol respectivo comprobante de ingreso jpor sobrante.

0.7.2 Gi ¢l sobrante es procucte de inventarios en pruebas selectivas de devolutives en :se:"vicfo en les diferentes
dependencias de la entidad, of [ncionario que practico dicha actuacion debe nvestigar las causales y elaborar el acta
detallando ias caracleristicas y unidades de los sobrantes, copia de dicha acta se envia al Almacén para que se
produzea el correspondiente comprobante de ingreso v a su ver el respectivo comprobante de salida a nombre del
funciom: U@ posec ei bien, o valor de los bienes objelo de sobrantes se determina por e d:(': los bienes de igualcs

caractarisiicas.

AOITESPONGEN & 10s elementos que se encuentran an menor cantidad en ol Almacén, en el momento de realizar los
HCIVOS Arneos v confrontar la infermacidn scbre los ingresos actualus y las existencias emiun’ures inclusive.
T80 G el datante es producto de inventarios en prucbas selectivas de devolutivos en servicio en las diferentes
pendencias de la entidad, el tuncionario que praclico dicha acluacion debe investigar las causales y elaborar el acla
jetaliando las caracterisiicas y unidades de los fallantes, copia de dicha acta se envia al grupo de almacén e
nvenianius para yue se produzes el respectivo comprobante de creso, cargandolo a la cuenta Responsabllidadas an

2roceso.

L, T
L

Siun bien recuperado hubiere sufrida dafo por depreciacion, el valor para su reincorporacién se culoulard por

P eyl
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+.5 ELOMERTOS EN DEPOSITO. |

Corresponde a los equipos y elementas, adquiridos a cualguier titulo que por su usg requieran ser ubicados en
deposiio.

5.0 PERmMUTA.

I
Corresponde a la definicion juridica que sa da al concepto en el Cédigo Civil y para el caso del presente Manual, se
entenderd cumoe el proceso de cambio de elementos que por su estado ya no son Gtiles a la entidad o por lecnologia
avanzada son olisoletos ¥ que requieten darse corm o parte de pago de unos nuevos equipos,

e e T RN T

i

’ ' | |

] iy CAPITULO iV i ;

: - =g g r— .

i SALIOA DE BIENES OE ALNIACEN i

i i

E 4. COMPROBANTE DE 3ALIDA :

| . i ' :

g b1 DEFINICION, |

; Es &l docu mento legal que identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera

i v mediante la correspondiente acta la responsabilidad, custodia, administracion, conservacion, por parte del

| fencicnaric sncargado del Almacén e Inventarios, quedando bajo la responsabilidad del funciorario destinatario.

] |

[ e, ;

' -1 Bl comprobarite de salida, debe ser elaborado por el funcionario encargado del Almacén e Inventarios a la

_ «hirega de los bienes, con base en la solicitud de pedido debidamente tramitada y autori.::ada por el funcionario

competantie. i
4.1.2 El Tuncionario encargado del Almacén e Inventarios, no puede variar a su arbitrio el destinatario del bien o
bienes, m el jugar de destino de éste o éstus, por lo tanto no podra variar el comprobante de selida, ni cambiar o

reemplazar elementos por otros que ‘aungue sean similares o tengan el mismo valor no correspondan a los
autcrizados para entregar. '

4.1.3 Bl comprobante de salida no debe tener tachones o enmendaduras, adiciones, intercalaciones, o correcciones.
4,04 El comprobanie de salida, es el documento soporte para los registros de movimientos de salidas en fos listados,
u lwijetas del almacén control de inventario de devolutivos en servicio y asientos contables. |

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

i-ugar y fecha de admision, i
¢ Numeracion en forma ascendente ¥ continua.

*  Cunceplo de salida especificando: dependencia, destinatario, nombre y codigo de élementos, unidad de
raedida, cantidad despachada, valor de los elementos, numeroe de inventario, firma del almacenista o
riien haga sus veces, finna del empleado que recibe y su identificacion,

CAPITULO V
DE LGS PEDIDOS

B BRSO THAS & T : !
5. PEDIDOS POR LAS DEPENDENCIAS DE LA COMISION, '
Carresponde a los requerimientos hechos nor cada dependencia, en materia de bienes devolutivos y de consumo, el

cuel debe conslar en el comrespondiente formalo de pedido suscrito por el Jefe o Coordinador del drea de destino y
con el Vislo Bueno de la Direccién de Apoyo Corporativo. !

!
5.0 REGPONSABLES.

Los Comisionados, Secretaria General Jeles de Oiicinas Asesoras, Director Administrativo y Coordinadores o
Responsables de las diferentes dreas misionales y /o de apoyo de la Comision, deberan (Iispoq'er lo pertinente para la
elaboracion dei pedido en ei formato previaments eslablecido, en donde se especifique clara y detalladamente la clase
de elementos y el nUmero de unidades requeridas, anulando los renglones no ulilizados y senalando el nombre e
identificacion de la persona que ics recibe, quien se hace responsable administrativa, disciplinaria, patrimonial y
fisicamente de su tenencia. |

|
2.1.2 La orden de suministro debidamente tramilada, se entrega al funcionario encargado del, Aimacén e Inventarios
para que éste & su vez elabore el respectivo comprobante de salida a nombre del destinalario y haga entrega formal
derios elemenies relacionados, efectuando los correspondicn

les registros. !

e e T—
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@io a su reciba verdtica caracterislicas v cantidades de los bienes contra lo contempiado en el

b

cuentia contorte, firma dicho comprobante registrando el nqmero del documento de

ol o
camprobante do saiida. Siio
idenhdad come prueba el recivo a satisfaccion.

e

CAPITULO Vi
INVENTARIOS

g IMVENTARIOS.

Corrcsponden a i relacién ordenada compleia y detallzda de 10da clase de bienes que integran el patrimoniv de la
Comisidn Nacicaal dei Sarvicio Civil. )

Las invan
dei Servicio Civily, o cual posibilita electuar el control razonable de las existencias reines para
mmovilizacion y deteriors de Ios elementos,

wlos permiien veiificar, clasificar, analizar, valorar y controlar la caradad de bienes He la Comision Nacional

Cob HEGISTRG .

1 Bienes en Depdsito: Es el conjunto de bicnes devolutivos o de consumo utilizables, tanto nuevos como usados
en el Almace:: de la Comisidn Nacional del Senvicio Civil, [

ol reaisiro G2 los elemicnios en deposito responde administrativa, disciphinaria, patriqnonial y fisicamente el

ft ool - pueiisable det Almacén ¢ Invenlarios, quien debe llevar los dacumentos {actas) r:czspecl:'vas, asi como la

srmacion ingiesada en el Sottware con quc cuenta la entidad para llevar la misma, asi como en los registros
manuales y eiectionicos dispuestos para tal fin, teniendo en cuenta como minimo i0 siguiente:

= Nombie vy delalle del elemento

e Agrupacion o sub-agrupacion

¢ Unidad de medida

= Detaile de ia operacion

¢«  Fecha: dia, mes, ano

s Procedencia o destino, documento soporte
¢ Numero de unidadus (Entrada o Salida)

«  Entradas: cantidad, valor unitario

«  Saldo: cantidades

« Valores [ unitario v tolal

6.1.2 Bienes en Servicio: Es el conjunto de clamentos devolulivos en uso de lus diferenles dependencias que
confurinian la CNSC. gl ;
“mcionario responcable del Almacén e Inventarios, deberd licvar el registro de manera manual, fisica y electrdnica,
T spendencias y a dwio individual de los bienes devoluivos en servicio para facilitar el oportuno y eficaz control de
ulenes y para delerminar las responsabilidades a que haya lugar.

6.1.3 Ruyistro por Dependencia. Los registros por dependencias deben contener como minimo:

< Nombre de la oficina ¢ ©ddigo y detalle de la operacion

¢ Fecha

«  Suminisiro ) | :

= Beintegro

« . Numero del comprobante

s Detaile dei elemento de acuerdo a o contemplado en el comprobante: el grupo, sub-grupo,
caracterislicas, valor, cddigo interno.

« - Saido por eiementos.

CAPITULO VY :
REINTEGRO E INVENTARIOS .

7. REINTEGRO iNDIVIDUAL. :

de individualizatlos a través 'del respectivo registro,

arins responsables de inventarios tienen la ob)!

Llulid

Hiendo en cuanta o siguienta: :

« MNombre de la dependencia o cddige .
«  Nombre dei funcioniario responsable v documento de identificacion :
v Detalle de los eleimeintos: grupe, sub-grupo, caracleristicas, valor, y codigo interno. |

B T ———— T

vitar errores, perdidas,
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FINVENTARIO PARA ENTREGA DE ALNMACEN.

rega Noanai: Para la entrega normal se debe tener en cuenta:

»  Elacto administralive donde se designa al funcionario que recibe. :

»  Que el funcionario que recibe se haya posesionado en ol cargo y que se encuentre amparado por Poliza
de Manelo de Ainacén.

Verficande o anterior, se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los elementos déveolutivos v de consumao
que se ancueniran en existencia, por grupos de inveniario, registrando en ¢l inwm[ariu;con toda claridad, las
caraclanslicas de los bienes (marcas, modelos), la cantidad, el valor unitario y tetal y el estado de conservacion. Los
bienes inveniariados deben corresponder en todos sus aspectos a los registrados en los listados, tarjetas de kardex,
aplicatvo de inveniarios del Soflware Integrado que soperta la gestion presupuestal, contable, de talenlo humanao,
ainace

debidaments fimacos por quien entrega v recibe, {o mismo que por los demds funcionarios que intervinieron en la

diligencia,

Bl funcionario de munejo que deha hacer enrega de los inventarios, lo hara mediante irwemario, los elemeantos
davolutives vue tengan en servicio en su dapendencia y aquellos que haya entregado a empleados, trabajadoies o
conlralislas de la Comisidn. Cemo’el funcionario encargado del Almacén e Inventarios lleva el control  de los
Hus devolulives en servicio, la entrega se limita a efectuar la comparacion de los saldos e los inventarios
s de devolulives de las dependencias de la entidad, contra el saldo total yue arrdjen los registros en el
Por giipos de invenlario, los cuales deben coincidir. '

1
7.1.2 Entrega de Almacenes cuando el funcionario abandona el cargo o dilata la entrega: Cuando ¢l funcionario
ha abandonado el cargo o dilala la enlrega del Almacén, el Presidente de la Comision designara un funcionario
adminisiraive que deba realizar el inventario fisico y la entrega de las existencias al nuevo funcionario de manegjo, al
tiempo que solicita por escrito asegurarniento o garantia Gue ampare la gestion en el cargo del iﬂuevu designad.

Alr,

{421 Ol se conoce g paradero del Almacenista saliente, se le notificara personalmente: en caso contraric por edicto
que se lera en lugar visible de fa entidad, indicando la fecha y hora en que comienza’la diligencia de entrega.

S1.22 5iel Almacenista saliente concuire, se adelanta la entrega en forma normal. Si éste no asistiere se doja
constancia en el acta y se inicia la diiigencia de eritrega con intervencian del funcionario administrativo designado y un
iuncionaio de la Oficina de Control interno. '

7125 e el acta se dejard constancia de los elementos sobrantes y fallantes que aparezcan al comparar el nimero
de unidades fisicas cun ¢i de los registros actualizados de listados, tarjetas de kardex e informacién electronica. Lo
anterior sin perjuicio de fas'acciones disciplinarias, administrativas o judiciales que se deban adelantar.

2.4 5 alguno de les elementios se requiere con urgencia, sera necesario que antes de su entrega se registre el
wee o anio de recibe. Los elementos que lleguen durante la diligencia, seran recibidos por el funcionario entrante, Y
rersrados en forma separada, para ser integrados al término dol proceso. :

I
La diigencia de entrega y recibo no puede exceder en ningln caso de treinta (30) dias| contados a partir de la
iceha de posesidn del empicado entrante. Si el funcionario entranie inicia su ejercicio sin el recibo formal de los
biznes, asume la responsabilidad administrativa y disciplinaria, por las difcrencias en cantidades y calidad que se
pueca presciar. !

T2 INVENTARIC PARA LA ENTREGA DE DEPENDENCIAS.

isionadoz, Secretaria General, Jefe de Oficina Asesora, Direclor Adminislrativo, Coordinadores o
nsables de las diterenles areas misionales y /o de apoyo de la Comision, asf como, los demas servidores
ficos de la Comision tanto funcionarios como contratista, en el momento de su retiro deberdn hacer entrega al

funcionario encargado del Almaceén e Inventarios, mediante ¢l acta respectiva de los elementos; devolutivos en servicio’

25U cargo, en el momento en que se suceda su retiro del servicio y/o lerminacion de vinculo contractual.

I !
2l funcionario responsable del registro v control de inventarios, practicara el conteo de los bf&il!lcs ¥ cruzara contra ¢l
letalie conternplado en registros: si se encuentra faltantes, elementos inservibles o de caracteristicas diferentes,
lescargara dichos hienes de los registros, tomando camo sopoite el acta de la diligencia de entrega debidaments

ramitada, donde se consignaran todes los detalles de la entrega, asi como las novedades que e observen,
JIMVENTARIOS ACTUALIZADOS. i

clectos de verificar los registros contables, consolidar los inventarios en cada una de las cuentas de balance que
Ghi todas sus fases establecer la evidencia de los resulados patnimoniales de la ermdz}d, el Almacen a través
i

noe inventarios y iesoreria de la Comisidn, asi como en los borradores de los inventarios que se ievanten,

T ey

i



|
i}
|

AL e T B AT 3 R e T AL AR a4 S i

Ty a iy
- ug ig 7§ Ao0, 2008
"Far la cliai se uJL; ‘& e Manual para o Maaejo Adeinizirativo de los Bienes e invenldnios o fa Comision Necional

Sor SeViLIG Sivii

natic envargado de Inveniarios, debe llevar el inventaric valorizado de los bienes de la Comisién y seia

del fune
responsabic de la informacion que alil se plasme. |

o encargado del drea Ge Almacén e Inveniarios debe enviar a las oficinas, v dependencias de la
CPor il dienos una ver al ano; relacion valorizada y previamente identiticada de los bienes en servicio, para
que previe ©ias conironaciones del caso se certifique su conformidad., ; I

H B

=i

Lo anterier 2 hara, iliuc[JUﬂU!cnlurJUHl“ de los proceuunenlos de auditoria, da control mtemo y dCtl"’lGddC.: de
cion rara practicar prucbas selectivas paa la u\,rlhm sidn de inventarios. i i

!
:slenes en depdsito o en stock, la verificacion consisle en :‘unfrm-tdmonea fisicas h‘d|l radas por e funcionario

eNCargauo de invenlaros can base en los registros fievados en su drea.
I

-"mc.uu de devolutiyos de la Comision, debera estar plenamente u.unhfmado con las Com,spondlt,rl es plaguetas
numers

i de coloc:

cada pragueta a los bienes devolutivos debera ser desarrollada por el fuhcionslrio Pncarfadc: (Iel

CAPITULO VIii
BAJA DE BIENES

& DEFINICIDN.

s el proceso mediante a cual la '1(fmimql.aur‘u dec tdn ratirar un bien definitivamentg de los activos de fa Comision
I
Macional del Serviciu Civil. i :
. _ | .
La baja se perfecciona con el ratiro fisico, el el descargue de los registros contables y de inventario y el cumplimientu de
ius fequisitos esablecidos para cada caso segun el haecho que dio origen, previo visto! bueno del Comilé de
fventaries de w Comision. i
B4 TRAMITE DE BAs/. : ‘
&1 Ce Biencs Servibies: o ia salida definitiva de ‘.qLJL] 0s bienes que se encuentiran en buenas condiciones DEro
- que la Conusidn no requiare para ¢l normal desarrclio de sus actividades, o de aquellos que estando en servicio activo
o depUsie han desaparecido y respecto de los cuales, mediante tramite administrativo de lrwe sligacion, se delenming
la no responsabilidad por p(;rri:’da por patie del funcionario que los tenia a cargo, o e:,tabtc(,lendut,e respensabilidad se
efectia su pago o reposicion. :
8.1.2 De Bienes Inservibles: Es el reliro definitivo de los bienes que por su desgaste, deterior;o y obsolescencia fisica
son ulites pava el servicio al cual se hayan destinado. !
L2 BAJAS PO EXONERACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL.
|
I
d.2.0 Cuando como resuliado del proceso de responsabilidad fiscal por exoneracion, se declare sin responsabilidad
fiscal, el saicitante tramitard la baja, descargando el valor de la cuenla de responsabilidades. |
e |
0.2z cuando dentio dal proceso, e iesponsable: efectte of pago del bien, se produce la baja descargando dicha valor
bilidades. . |
1

Lolciia Ge respons

Cunndo el fzilo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectug ia reposicion del bien por otro de

‘es condiciones, la baia se produce descargandoie valor del bien de la cuenta de respoensabilidades y dando

enfruda al almacén del tien recibiao, no ebstante, el responsable puede reponer o pagar el bien en cualquier etapa del
P ! . f

procesc,

simiic

Ia

. Cuandu la compania de sequros ¢ la empresa de vigilancia reponen fisicanjente por [_.J bien objeto del hurto,
para i valor es infurior al que aparece regis wado contablen ienle, el responsable fiscal debe (,anr(,J 1 la diterencia.

OR DETERORO, DBSOLECIENCIA G CULMINACION DE SU VIDA UTIL.

nos bieres por su naturaleza destino o aplicacion sufren deterioro y QI':so!ejdceﬁcia, el funcionario
‘I Alrna-'r‘n £ L.ml aros podra darios de baja, previo concepto técnico de los mismos, por parle del
sicn Nacional del Senvicio Givil,

7 ¢ .

(AN W L

€)Y 2 . )
v 4

s orden consecutivo o con identificacian por cadigo de barras, que permitan su verficacion y control. Esta .
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CAPITULOIX
AMBIO DE DESTINACION

Y. DE3TING.

o ‘..Js, al camibio de propietario o beneficiano del bien, como resultado de un negocio juridico de venla, subasta
, Genacidn o ransterencia de dominic a cualquier tivlo.,

0% ENAGENBACION, '

racion consistente en fu translerencia de dominio de un bien servible o inservible a cambio de un precio
fepivsenlade en dinerc o a la tran sferencia de dominio bajo la figura juridica de donacion.

Crdenada a baja del blen por la Comisidn, mediante el aclo administrativo respeclivo, el luncionario responsable
urdenard uo avallo comercia’ que penmita establecer ef valor unitario o monto total de de 10 bienes para la venta,
teniendo en \,uurnd las disposiciones de ley que rigen ia materia, en particular 1o establecido f)n el literal e) del numeral
2} Jela Ley 1100 de 2007 y las normas que lo complementen, modifiquen o adicionen.

T DOMACION.
© = sujetard a las normas que rigen ia maleria,
CAPITULO X
RE SPONSABILIDADES

10, RESGPONSABLES DE BIENES.

Son responsables admmlairdlwd disciplinaria, patrimonial y fisicamente todas las personas que administien,
“ustodien, masejen, reciban, suministren o usen elementos de propiedad de la Comision Nacional dei Servicio Civil o
Je olras entidades que estén puesios al servicio de la entidad. !

. 1
10.1 RESPONSABLES DE BIENES EN DEPOSITC. :
Toda personza que recibz, custodie o suministre clem
depisito tiene ¢nite otras ms siguienies responsabilidades

=ntos dentro de la Cmmmop El Ft,prﬂ.;dlﬂC de bienes en

¢ Por el recibo, suministro o provision de los bienes de la entidad :

» Por =l manejo, administracion, custodia, proteccion de devolutivos o consumo servibles e inservibles en
depdsito a su cargo. |

¢ rarla solicitud oportuni de cambio de aquellos productos proximos a su vencimiento

«  Pulios regisiros adecuados, ardenados y actualizados de los bienes en depdsito alsu cargo

< Y porlas contenidas en la Ley 610 de agosto de 2000 y demas normas gue la adicionen o modifiquen.

'i’.’.*..': Determinacion de Responsaliiidad: La responsabilidad administrativa, disciplinaria, prnrurlomal ylo fiscal, asi
OO 1A u.wnua fisica de los bienes en depdsito, se determinara por las entidades r,o.npemn[blrb, independientemente

ae los dimites aiinterior de la Comision para estableeer la misma. i

ponbab!es de Bienc:; en .Servicio: Todo funsionario o persona que use bienes de propiedad de ia
on, Wde olras entidades o de pamr dares, puestas al sewvicio o cuidado de las midinas se constituye en
onsabie de bicnes en senvicio, - |

i CAPITULO XI
DE LAS COMPENSACIONES

y

NSACIONES.

I
Cuando en la de constaiaciones lisicas de bienes devclutivos, de consumo, ff‘rxlnbtcs [¢] IﬂulWID[f‘o &0

depdsio, asi l_.t_m.u devoiutivos en servicio, se encuentren elementos sobrantes, los Cuaies hayan podido confundirse

onoolius semcjantes o similares en apariencia, clase naturaleza o precio y habiendo cantidades faltantes podian -

ACErSe coinpensaciones por medio de Acta. I

11,0 Con tase en el acta resultanie, el funcionario responsahle solicita al Comité de Inventarios de la Comision ia
autciizacton de fa Sompensacidn previa, evaluacion de la causales y de los bienes motivo de la acluacicn.
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0 500 suscephibic de compensaciones, los bienes que figuren en los registros identificados como cuerpo dierto:
g clemplo imaguina, vehiculos, electrcdomésticas, Ya Guo se reqistro se individualiza mediante un numero o una serie.
;: 11.3 La cunpansacion so perfecciona con ia autorizacion de la Cormnision, la elaberacion de ios comprobarntes de
% Y =3 '
:! Citliuda y salida y la incorporacion de los regisiios, i
§
5
i[ {,UKIDL. - IMPUEMENTACION ¥ ACTUALIZACIAN. La implementacion y actualizacion dei presente
E B ‘ada per i Direecion de Apove Corparativo de la GNS C, con el concurso de la Oficina Asesora de
U Planeacion - I 1 U isina de Goalrol interno de la Comisi on, acorda con las Ff‘CBSIdadLb del servicio y an cumpliriento
e o deiinidy e ef Manual de ifrocesos y Procedimientos de la entidad, :

i
fi ARTICULS TERCEROQ.- SOPORTES B CONTRCL DE INGRESO Y EGRESQO DE ALMACEN Y WMANEJO DE
i RVENTARION. Hacen parte mtegral de la presente Rasolucion los modelos de acta de entrega, salida, traslado de

ineienarios, control de salida de elementos fuera de la entidad, actas e baja, relacionados como

G. A i

|
|| eleme: h(}:x [
l: ANENDS Cul f

I ARTIC ZRCERO.- La presente resolucion fue aprobida por la CNSC en sesi m del 26 de agosto de 2009 y rige
[ a partir 0@ ia fecha de su exr pedicidn, i

I !

i = COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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Luz F‘A THCLE \.‘)IL)JI

{ Presidenta g
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