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PROCEDIMIENTO Administracion de los bienes de la Entidad. A-PR013 Noviembre 23 de 2017
OBJETIVO: Identificar y controlar el inventario de cada uno de los bienes de propiedad de APC- Colombia, mediante su analisis detallado, con el fin de reflejar razonablemente el valor de los Activos en los Estados Financieros.
ALCANCE Inicia con la planificacion del control de inventarios de los bienes adquiridos y de propiedad de la APC-COLOMBIA, los movimientos realizados en el dia a dia de gestion, la asignacion del bien al funcionario responsable dentro de la
Entidad, y concluye con la generacion del informe.
RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero - Coordinacion Administrativa.
PROCESO ASOCIADO: Gestion Administrativa.
No. ACTIVIDAD TAREA AUTOCONTROL RESPONSABLE REGISTRO TIEMPO
. . . . 1: Elaborar_ ,al inicio de la vigencia a A-OT-006 Manual para la Profesional Especializado con El primer mes de cada
1 |Planificar el control del inventario de bienes. |prc 5n para la vi 1 de los L 2 9 : - Cronograma . N
: . " : Administracion de Bienes funciones de Almacenista vigencia
inventarios en las Direcciones .
1:Listar los elementos de consumo y/o . - .
devolutivos con el fin de realizar la verificacion A-OT—QOG N!élx\nual pgra la Profgslonal Espemahzgdo con |Listados general de los elementos Un (1) dia
e Administracion de Bienes funciones de Almacenista
fisica de los elementos.
i . RN A-OT-006 Manual para la Profesional Especializado con  [Sistema ABCGestion de Activos Fijos
2: Realizar la verificacion fisica de los elementos. . i . ; N y Ny
Administracion de Bienes funciones de Almacenista Sistema Sofia
2 |Verificar la existencia fisica de los bienes Punto de control: Es necesario
realizar ajustes a los Inventarios?
3: R_eallzar I_os ajustes requeridos para actualizar |De ser asi continua con la actividad Profesional Especializado con | Sistema ABCGestion de Activos Fijos Dos (2) mes
los inventarios de elementos devolutivos o de No.3 N N " N
funciones de Almacenista Sistema Sofia
consumo.
De lo contrario continuar con la
actividad No. 4
- . A-FO-002 Traslado Administrativo.
1: Ingresar los movimientos en el sistema actual, A-FO-061 Egreso Almacén
segun el _tlpo de Inventario al que pertenece cada No Aplica Prof_eslonal Especlallz_ado coN | A FO-062 Dictamen técnico del bien.
bien, registrando el Centro de Costo y demas funciones de Almacenista A-FO-063 Ingreso Almacén
Registrar el movimiento diario de bienes datos relevantes del movimiento. A-FO-069 Autorizacién caja menor. 1 dia habil, a partir de la
3 desolutivos o de consumo A-FO-070 Solicitud caja menor. recepcion de los
. . . " A-FO-086 Acta de entrega de Cargo. documentos soportes
2: Ubicar fisicamente el bien en el sitio A-FO-164 Entrada sobrantes Almacén.
dete.srmmado del almacén o entregar fl;lcamente No Aplica Profgslonal Especlallzgdo CoN | A FO-166 Salida Faltantes Almacen.
el bien o elementos al responsable asignado o funciones de Almacenista A-FO-171 Inventarios Individuales
solicitante.
Realizar informe sobre la Gesfién de Inventarios, Profesional Especializado con 8 dias habiles siguientes al
4 Informe con el fin de analizar y determinar o tomar las No Aplica : P N Informe Anual de Gestion de Inventarios ) guiente
: . funciones de Almacenista cierre de cada toma fisica
|acciones de mejora.
NORMOGRAMA
# |[ACTO No. [FECHA DETALLE EXPEDIDA POR RESUMEN VINCULO URL
"Por el cual se compilan la Ley
38 de 1989, la Ley 179 de 1994
1 |Decreto m 1Eg§er30 15 de La norma en general Presidencia de la Republica y la Ley 225 de 1995 que Ditp:/fwerw.secretariasenada.gov.co/senado/basedoc/decreto_0111_1996.ht
conforman el estatuto organico
del presupuesto”
Por la cual se dictan normas
sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades
del orden nacional, se expiden
Diciembre 29 de las disposiciones, principios y
2 |Ley 489 1998 La norma en general Congreso de la Republica reglas generales para el ejercicio| http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 0489 1998.html
de las atribuciones previstas en
los numerales 15y 16 del
articulo 189 de la Constitucion
Politica y se dictan otras
disposiciones.
Por la cual se dictan normas
organicas en materia de
3 |Ley 819 Julio 9 de 2003  [La norma en general Congreso de la Republica presupuesto, responsabilidad y | http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_0819_2003.htm
transparencia fiscal y se dictan
otras disposiciones.
"Por la cual se dictan normas
orientadas a fortalecer los
4 |Ley 1474 Julio12 de 2011 [Articulo 118 Congreso de la Republica mecanismos de prevencion, http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley 1474 _2011.html
investigacion y sancion de actos
de corrupcion y la efectividad del
control de la gestién publica”
Por el cual se actualiza el - "
5 |Decreto 943 2“;)2’ 21de La norma en general Presidencia de la Republica Modelo Estandar de Control g;tsszlmvrv]tcanclllena ov.colsites/default/files/Nomogramsa/dacs/decreto 0
.ntm
Interno (MECI). B
L. Septiembre 22 Funciones en materia https://www.apccolombia.gov.co/recursos_user/Documentos/Juridica/RES-
6 [Resolucion 1454 de 2015 La norma en general APC-COLOMBIA Administrativa y Financiera _[454-2015.pdf
GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS
Amortizacién: Distribucion sistematica del costo de un activo durante su vida util.
Avaluo: Estimacion que se hace del valor o precio de un bien.
Avaltio Técnico: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para determinar el valor comercial de un activo.

Bienes: Articulo inventariarle o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos, para este manual se consideran los elementos en deposito, los bienes de propiedad planta y equipo de la Agencia.
Bienes de Caracteristicas Técnicas especiales: Son los bienes que por sus especificaciones técnicas deben ser tratados por conceptos de expertos.
Bienes de Consumo controlados: Son los bienes que la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia APC-Colombia decide que deben ser controlados administrativamente.

Bienes de Consumo o Cargos Diferidos: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con su primer uso, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otro desaparecen como unidad independiente y entran a constituir otro bien.

Bienes Devolutivos o Activos Fijos: Son la propiedad planta y equipos que comprenden los bienes tangibles de propiedad de la Agencia.

Bienes Muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo su integridad

la del inmueble en el que se

Bienes por adhesion: Bienes incorporados materialmente a un inmueble, para la utilidad o beneficio de él.

hallaran depositados.

Cambio de Resgonsable: Es el cambio de resgonsable de un bien dentro de la misma direccién.

Clasificacién Contable: Es la identificacion de los bienes conforme a los lineamientos establecidos en el Régimen de Contabilidad Publica.

Clasificacién Administrativa: Es la identificacion de los bienes conforme a sus caracteristicas, uso y destino final, para obtener informacién de su ubicacién fisica o por responsable.

Costo Histérico: Se entiende por costo histdrico de los activos, su costo de adquisicion adicionado con los valores que le son incorporados durante su vida. El costo histérico de un activo surge inicialmente de su valor de compra. A este valor se le
adicionan todas las erogaciones que fueron necesarias para colocarlo en condiciones de funcionar o de generar renta.

Degreci cidon: Reconocimiento racional y sistematico del costo de un bien, distribuido durante su vida dtil.

Costo de Reposicion: Representa el costo que debera pagarse para adquirir un bien de iguales o similares caracteristicas, con el fin de remplazarlo.

Inmueble: Son representados por edificaciones, bodegas, oficinas, parqueaderos o terrenos.

otencial de uso o venta de un activo, en especial por el avance tecnolégico.

Traslado: Es la actividad mediante la cual se cambia la ubicacion fisica de un bien dentro de Direcciones, areas o dependencias de la Agencia.
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PROCEDIMIENTO Administracién de los bienes de la Entidad. A-PR-013 Noviembre 23 de 2017
OBJETIVO: Identificar y controlar el inventario de cada uno de los bienes de propiedad de APC- Colombia, mediante su analisis detallado, con el fin de reflejar razonablemente el valor de los Activos en los Estados Financieros.

Inicia con la planificacién del control de inventarios de los bienes adquiridos y de propiedad de la APC-COLOMBIA, los movimientos realizados en el dia a dia de gestion, la asignacién del bien al funcionario responsable dentro de la

RECANCE Entidad, y concluye con la generacion del informe.

RESPONSABLE: Director Administrativo y Financiero - Coordinacion Administrativa.

PROCESO ASOCIADO: Gestion Administrativa.
3 A-PR-013 Procedimiento Administracion de los Bienes de la Entidad Acta Dic22/2015 Cambié el cédigo del documento. Incluyé nuevas variables. Se ajust6 todo.
4 A-PR-013 Procedimiento Administracion de los Bienes de la Entidad Brijula, septiembre 02 de 2016 |Ajuste de tiempos, actividades y registros.
5 A-PR-013 Procedimiento Administracion de los Bienes de la Entidad Brujula, marzo 10 de 2017 Se ajusta a la nueva imagen institucional.

Ajustes de acuerdo a la implementacion del sistema sofia para administrar
6 A-PR-013 Procedimiento Administracion de los Bienes de la Entidad Brujula, noviembre 23 de 2017  |los inventarios de la Agencia, en consecuencia, la mejora de las actividades
y tareas, y el cambio y actualizacién de formatos.
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