MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA
RESOLUCIONN® « g 5 g 7 ¢ DEL 26 FEB 2090

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL PARA MANEJO DE INVENTARIOS”

EL DIRECTOR GENERAL DEL FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA EN USO Dk

SUS FACULTADES LEGALES Y ESTATUTARIAS, Y EN PARTICULAR LAS

CONFERIDAS POR LOS ARTICULOS 209 Y 211 DE LA CONSTITUCION POLITICA

DE COLOMBIA.
CONSIDERANDO:

Que el Fondo Rotatorio de la Policia, es un Establecimiento Publico, del Orden Nacional,
de caracter descentralizado y adscrito al Ministerio de Defensa Nacional, tal como Iol
establecen los Decretos 2353 de 1971y 2125 de 2008, en concordancia con el articulo 3

del Acuerdo 012 de 2013.

Que el Fondo Rotatorio de la Policia, conforme el articulo 209 de la Constitucién Politica

de Colombia desarrolla su funcién administrativa con fundamento en los principios

|

de

igualdad, responsabilidad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad X)i
publicidad, entre otros segun lo dispuesto por la Ley General de Contratacion de la

Administracion Publica.

Que en el literal b) del articulo 4°, de la ley 87 de 1993, la cual fue reglamentada poy e
Decreto Nacional 1826 de 1994 y parcialmente por Decreto Nacional 1537 de 2001, que
establece que toda Entidad bajo la responsabilidad de sus directivos, debe implementar

procedimiento para la ejecucion de los procesos, como unos de los elementos basi
del sistema de Control Interno.

Que conforme al articulo 79 de la Constitucion Politica de Colombia, es deber del Estado

proteger la diversidad e integridad del ambiente, conservar las areas de espe
" importancia ecolégica y fomentar la educacién para el logro de estos fines.

Que la Ley 1476 de 2011, establece régimen de responsabilidad administrativa
pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del Ministerio de Defensa Nacio
sus entidades adscritas o vinculadas o la Fuerza Publica.

Que el Decreto 4741 del Ministerio-de Ambiente y Desarrollo Territorial de septiembre 30

de 2005, establece en el Capitulo Il la clasificacién, caracterizacidn, identificacio
presentacion de los residuos o desechos peligrosos.

Que mediante Resolucion No 00496 de 09 septiembre de 2014 el Fondo Rotatorio de 12

Policia adopté el manual para manejo de inventarios, que tiene por objeto fijar

lineamientos, principios pautas y procedimientos que deben ser tenidos como guia de
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aplicacion para los procesos logisticos y del manejo de inventarios que se adelanten en
el Fondo Rotatorio de la Policia, desde su ingreso hasta el momento de determinar la
destinacién de todos y cada uno de los bienes, procedimientos que deben ser adecuados
para la baja por disposicion final de residuos peligrosos o aprovechables generados por
la Entidad

Que mediante resolucion No. 00390 del 29 de junio de 2016 se modifico parcialmente la
resolucion No. 00496 del 9 de septiembre de 2014.

Que se debe garantizar el cumplimiento normativo efectuado en el Decreto 4741 de 2005
“por el cual se reglamenta parcialmente la prevencion y el manejo de los residuos o
desechos peligrosos generados en el marco de la gestion integral”, por tanto, se debe
adoptar un manual para el manejo de inventarios ajustado a las nuevas disposiciones
que garanticen la prevencion y manejo de residuos o desechos peligrosos generados en
el marco de la gestion integral.

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, considerando que se requiere
actualizar el procedimiento de control y manejo de inventarios acorde a las
modificaciones y modernizacion en el sistema de informacion, y conforme a la
normatividad contable vigente para las entidades publicas.

El presente manual se renueva, teniendo en cuenta las Politicas Contables de la Entidad,
y la adquisicion de una herramienta tecnologica (software), para estar acorde con los
lineamientos hacia los Procedimientos de la Entidad, esto con el propdésito de hacerlos
mas eficientes y eficaces, y comprometiendo al personal del Fondo Rotatorio de la
Policia.

RESUELVE:

ARTICULO 1o0. Actualizar parcialmente la resolucién No. 00496 del 9 de septiembre de
2014 “Por la cual se actualiza el manual para manejo de inventarios” del Fondo Rotatorio
de la Policia, y derogar la resolucion No. 00390 del 29 de junio de 2016 por la cual
inicialmente se modificd la resolucién No 00496 del 09 de septiembre de 2014.
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1. GENERALIDADES
1.1. PRESENTACION

El presente manual se constituye como un instrumento basico para el desarrollo
administrativo y de gestion de inventarios de la Entidad, convirtiéndolo en una fuente de
consulta permanente al proceder operativo y administrativo e instrumento orientador para
el manejo de los bienes del Fondo Rotatorio de la Policia.

Por lo anterior, los principios, normas y procedimientos establecidos en el manual seran
de aplicacién obligatoria por todos los funcionarios publicos y contratistas de la Entidad,
en especial por los funcionarios responsables del ingreso de los bienes a la Entidad, hasta
el momento de baja y/o salida de los mismos, segun la disposicion final a la que deben
ser sometidos.

El manual para manejo de inventarios se constituird en el instrumento normalizador,
orientador y regulador de la adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién de los
bienes e inventarios de la Entidad, incluyendo la clasificacién que contempla el plan
general de la contabilidad publica para su uso y aplicacién, asi como las normas
contempladas en el manual de politicas contables del Fondo Rotatorio de la Policia,
conforme a la normatividad vigente.

Este manual contiene los lineamientos generales para los bienes adquiridos o bajo su
administracion, los lineamientos a nivel administrativo y operativo del Alimacén General,
desde su ingreso, pasando por su almacenamiento, control y salida, asi como la
supervision de buenas practicas de almacenaje, buen uso de los bienes, su distribucion
y orientacion para la disposicion final de acuerdo con la vida util de todos y cada uno de
los bienes, garantizando la eficacia, eficiencia y economia en todas las operaciones.

Se constituye el presente manual en el soporte para las operaciones logisticas del
almacén general, sus registros en el sistema INFORPO (entradas, salidas, asignaciones,
traslados, etc.) y operaciones de entrega y distribucidn de bienes, sin embargo, las
afectaciones contables a libros y revelaciones en los estados financieros se deben
consultar en el manual de politicas contables de la Entidad, manual que a su vez esta
soportado en la normatividad vigente de la Contaduria General de la Nacion.
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1.2. OBJETIVO

Determinar, unificar y disefiar el manual para el manejo de inventarios de acuerdo a

UAL

la

normatividad vigente para el sector publico en concordancia con la Constitucion Politica

de Colombia, impartiendo los lineamientos de orden operativo, administrativo y contak
con el fin de establecer los principios y procedimientos para controlar, mane;
salvaguardar y proteger el patrimonio de la Entidad, asi como generar doctrina ¢
relacion a la administracion logistica de todos los bienes de propiedad y b
administracion de la Entidad, desde su adquisicion o ingreso hasta la disposicion final
los mismos.

1.3. MARCO LEGAL

+ Constitucion Politica de Colombia de 1991.

+ Ley 80 de 1993. “Por la cual se expide el estatuto general de contratacion de
Administracion Publica”

+ Ley 87 del 29 de noviembre de 1993. “Por la cual se establecen normas para
ejercicio del control interno en las entidades y organismos del estado y se dic
otras disposiciones”

« Ley 734 de 2002. “Por la cual se expide el Cédigo Unico Disciplinario”

* Ley 872 de 2003. “Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad er
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de servici
reglamentada por el Decreto 4110 de 2004”

« Ley 1476 de 2011. “Por el cual se expide el régimen de responsabilic

le,
ar,
on
ajo
de

> |a

el
fan

ad

administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad o al servicio del
Ministerio de Defensa Nacional, sus Entidades adscritas o vinculadas o la Fueyza

Publica”

+ Decreto 1826 de 1994. “Reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993, y establece

que al mas alto nivel la creacion de la Oficina de Control Interno bajo dependen|

cia

directa del representante legal y establece la obligatoriedad de organizar en cada

entidad al mas alto nivel jerarquico, un comité del sistema de Control Interno”

+ Decreto 1537 de 2001. “Por la cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993,
en cuanto a los elementos técnicos y administrativos que fortalezcan el Sistema

de Control Interno de las entidades y organismos del Estado”

« Decreto 1599 de 2005. “Por el cual se adopta el Modelo Estandar de Control

Interno para el Estado Colombiano MECI 1000:2005"

e Circular No. 02 de 2005. “Nuevo modelo estandar de Control Interno para

entidades del estado colombiano — MECI: 1000:2005”
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« Ley 1474 de 2011. “por la cual se dictan normas orientadas a fortalecer los
mecanismos de prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcion y la
efectividad del control de la gestién publica”

« Circular No. 03 de 2005. Lineamientos generales para la implementaciéon del
modelo estandar de control interno para el estado colombiano — MECI 1000: 2005.

+ Circular No. 06 de 2005. “Implementacion del sistema de gestion de la calidad en
las entidades del estado obligadas por la Ley 872 de 2003, su Decreto 4110 de
2004 y la norma técnica de calidad para la gestion publica”

« Ley 1314 de 2009 y normas modificatorias por las cuales la Contaduria General
de la Nacién emitioé resoluciones que soportan el Manual de Politicas Contables
de la Entidad.

« Decreto 1076 de 2015, Decreto Unico reglamentario del Sector Ambiente y
Desarrollo sostenible” y el Sistema de Gestion Ambiental de la Entidad.

« Resolucion 533 de octubre 8 de 2015, por la cual se incorpora en el Régimen de
Contabilidad Publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se
dictan otras disposiciones y sus modificaciones e instructivos.

1.4. ALCANCE LEGAL

Dar a conocer el manual para el manejo de inventarios del Fondo Rotatorio de la Policia,
asi como la aplicaciéon de los procedimientos contemplados en los procesos de
administracion Logistica y abastecimiento, en los procesos operativos, administrativos y
contables de los recursos y de conformidad con lo sefialado en la Constitucion Politica
de Colombia.

1.5. AMBITO DE APLICACION

La aplicacion del Manual para el Manejo de Inventarios sera en todos los grupos de la
Entidad, especialmente en aquellas que estén involucradas en el proceso de
administracion logistica, conservacion, uso y disposicion final de los bienes que apoyan
el desarrollo de las actividades del Fondo Rotatorio de la Policia.
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1.6. COBERTURA

Todos los servidores publicos de la planta de personal de la Entidad, perso

nal

supernumerario, de prestacion de servicios y en comision de la Policia Nacional que

intervienen directamente en el proceso de administracion logistica y en general en todos

los procesos de la Entidad, asi como las personas naturales o juridicas que de una u o

fra

forma intervienen en los procesos de abastecimiento, control, distribucion y demas
labores involucradas con la administracion logistica de los bienes de propiedad o bajo

administracién de la Entidad.

1.7. MARCO CONCEPTUAL

El Manual para el Manejo de Inventarios se desarrolla soportado en los principios
eficiencia, oportunidad, cobertura y transparencia de los recursos disponibles para
Entidad, con el fin de lograr el cumplimiento de los objetivos estratégicos y misionalic
de la misma, propendiendo a la optimizacion de recursos.

de
la
ad

De igual manera este Manual se soporta en la normatividad vigente para el sector publiico

en todos los aspectos, tanto en el manejo y administracién de los bienes, como sus

procesos contables definidos en el marco del Manual de politicas contables de la Entid
y soportados en el sistema de informacién INFORPO para sus transacciones.

De acuerdo con lo anterior, se definen los siguientes conceptos.

Eficiencia
Propender por desarrollo de procesos en administracion de bienes bajo esquemas g
permitan el logro de objetivos con la menor utilizacién de recursos, siendo entendida és
como la relacién entre los recursos invertidos y los resultados obtenidos, con el fin Ulti
de generar los impactos necesarios para optimizar los procesos de la Entidad.

Oportunidad
Es la medida en términos de tiempo requerido para satisfacer o cubrir una necesidad

ad

ue

Mo

en

la cadena de administracion logistica de los bienes, conforme con los requerimientos

técnicos especificos para el servicio solicitado, buscando el mejoramiento contin
conservacion y uso de los bienes. '

Cobertura

Corresponde a suplir y satisfacer todas las necesidades que tenga la entidad en cua
a la administracion de los bienes, para lo cual la cobertura debe ser un concepto integ
y sobre ella se deben fundamentar los planes de necesidades y de distribucion de
bienes de la entidad.
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Transparencia

Este principio debe regir el quehacer de las actividades y acciones derivadas de la
administracion conservacion y uso de los bienes se traduce en la responsabilidad de los
procesos logisticos frente a la ejecucion de todos los procedimientos; estos deben estar
siempre ajustados a la normatividad y a la ley, deben ser visibles y de obligatorio
cumplimiento por parte de los servidores de la Entidad.

Austeridad

Son estrategias que permiten mayor eficiencia en la utilizacion de los recursos asignados
al gasto publico a través de un plan que a su vez permita coadyuvar con la proteccion del
medio ambiente y los recursos naturales, a través del compromiso de todos los servidores
publicos de la Entidad, aplicando los lineamientos de la normatividad vigente para tal fin.

2. MANEJO DE BIENES

2.1. CONCEPTOS GENERALES

El manejo de los bienes de propiedad, planta y equipo, asi como los bienes de consumo
y devolutivos estan bajo la responsabilidad de los funcionarios de la Entidad, los cuales
han de ser claros, precisos y metodicos ante los mecanismos de clasificacién, valoracion,
identificacion, registro, orden, control y conservacion que se adoptan en forma
permanente. Bajo este criterio se podra medir el grado de organizacion, calidad de la
gestion, eficiencia, eficacia, economia y celeridad en el desarrollo de su actividad,
ademas de conseguir la confiabilidad y utilidad de la informacioén contable. Finalmente,
facilitar el control fiscal administrativo y la evaluacion del cumplimiento para la toma de
decisiones. Las instrucciones para el manejo administrativo y contable de los bienes de
propiedad, planta y equipo, bienes devolutivos y de consumo de propiedad de la Entidad
y los que se encuentran bajo la administracién del Fondo Rotatorio de la Policia Nacional,
son las que se describen a continuacion: '

2.2. ALMACEN GENERAL

El Almacén General es el grupo encargado de orientar y ejecutar las funciones de recibir,
clasificar, ubicar, conservar, custodiar, controlar (administrar) y suministrar todos los
bienes de consumo, consumo con control, devolutivos, materias primas, materiales,
suministros y mercancias en existencia que el Fondo Rotatorio de la Policia requiere para
su normal funcionamiento. Asi mismo, es la dependencia encargada de la administracion
de todos los bienes de propiedad, planta y equipo de la Entidad (activos fijos y bienes de
control de la Entidad).
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2.3. BIENES

Son todos los elementos tangibles e intangibles que posee el Fondo Rotatorio de
Policia y los que, sin ser de propiedad de la Entidad, estan bajo su administracion p
el normal desarrollo de sus actividades. Se define como un bien todo articulo inventaria
o activo de cualquier clase incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y articulos
proceso de produccién.

Para efectos de este manual se consideran como tales unicamente los elementos
bodega, materias primas, materiales y suministros, los bienes, la propiedad, plant:
equipo de la Entidad y los recibidos para la administracion uso y explotacion,
intangibles, excluyendo el efectivo, los titulos valores y similares; estos se maneja

controlan de acuerdo con su naturaleza y en concordancia con las respectivas cuenkas

establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica y conforme al manual de politic
contables de la Entidad.

2.4. FINALIDAD DE LOS BIENES

Los bienes de propiedad y bajo la administracién del Fondo Rotatorio de la Policia tien
como finalidad apoyar el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento
la misionalidad de la entidad.

2.5. CLASIFICACION DE LOS BIENES

De acuerdo con su naturaleza, uso, caracteristicas y teniendo en cuenta el plan gene
de contabilidad publica se catalogan en:

Bienes tangibles.
Son bienes que ocupan un espacio y tienen un valor de acuerdo con sus especificacion
fisicas y técnicas, se reconocen dentro de esta categoria los bienes muebles co
inventarios (materias primas, materiales y suministros, productos en proceso, bier
fabricados y mercancias en existencia), semovientes, mercancias en transito, devoluti
(en bodega, en mantenimiento, no explotados y propiedad planta y equipo), consun
bienes totalmente depreciados y reparables. Igualmente, se reconocen
construcciones en curso y los bienes inmuebles (terrenos y edificaciones).

Muebles
Son los bienes que puedan trasladarse de un lugar o sitio.

Inventarios

Son bienes corporales adquiridos a cualquier titulo, con la intencion de ser
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comercializados, transformados o consumidos en el proceso de produccion de bienes o

prestacién de servicios, o para suministrarlos en forma gratuita a la comunidad,
desarrollo de funciones de cometido estatal.
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En el concepto inventario se involucran los siguientes grupos de bienes: materias primas,
elementos de control, papeleria y suministros, elementos de cafeteria, muebles y
enseres, equipos de comunicacion y computo, materiales de construccion, productos en
proceso y producto terminado, entre otros.

La produccion de bienes se refiere al proceso de transformacion que realizan las
entidades contables publicas, en el cual, a partir de la combinacion de insumos, mano de
obra e infraestructura, se elaboran nuevos bienes que se destinan al consumo final o
comercializacion. Plan General de Contaduria Publica.

Materias Primas

Elementos adquiridos o producidos que deben ser sometidos a un proceso de
transformacion para convertirlos en bienes finales o intermedios, pueden ser directas e
indirectas.

Materias Primas Directas

Es identificable en el ciclo de producciéon y en el producto final de la Fabrica de
Confecciones: Dril, lanilla, pafio, broches, cremalleras, botones, entretela, tela de bolsillo,
forro poliéster, fusionado de algodén, guata poliéster, ojetes y canutillos metalicos,
marquillas, percalina negra, pretinas, hilos, hombreras, entre otros.

Materia Primas Indirectas

Son los elementos que intervienen indirectamente en el proceso de fabricacion pero que
afecta su costo final; ejemplos: bolsas plasticas, ganchos, entintadores, autoadhesivos,
entre otros.

Insumos

Son los que se extinguen con el primer uso que se hace de ellos o que una vez utilizados
se deben desechar. Se encuentran identificados en el Catalogo General de Cuentas del
Plan General de Contabilidad Publica.

Pagina 16 de 102
F-3-3-01Vv3




2 6 FEB 2020

. , A Y ds :r. %‘K
CONTINUACION RESOLUCION N°® Q @ ? ' DEL “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL

PARA MANEJO DE INVENTARIOS”

Productos en Proceso

Bienes semielaborados que requieren procesos adicionales de produccion para
convertirlos en productos terminados.

Bienes Producidos o Producto Terminado

Bienes que han sido obtenidos por la Entidad, mediante procesos de transformacion y|se
encuentran disponibles para la venta o consumo.

Mercancias en Existencias

Bienes adquiridos a cualquier titulo por la Entidad, con el objeto de ser vendidos o
cedidos, y que no requieren ser sometidos a ninglin proceso de transformacion.

Semovientes

Comprende los animales de propiedad de la Entidad, adquiridos a cualquier titulc
destinados al uso en el desarrollo de funciones de cometido estatal.

(S}
<

En Transito
Comprende la propiedad, planta y equipo que se encuentra en tramite de transporte,
legalizacion, importacion o entrega, por parte de los proveedores o tercefos
responsables.

Bienes Devolutivos

Se clasifican en este grupo aquellos bienes que no se consumen con el primer uso que
se hace de ellos, aunque se deterioren y perezcan con el tiempo por razén de|su
naturaleza, y que su vida probable es superior a un afio. También, porque deben ser
devueltos por los funcionarios o contratistas, a quienes la administracion se los entrego
para su uso y cumplimiento de las funciones asignadas.

Los elementos devolutivos se encuentran clasificados por lineas de inventarios segun el
uso y naturaleza del bien.

e Obras de arte

e Intangible software

¢ Maquinaria y equipo

e Muebles y enseres

e Equipo de comunicacion

e Equipo de oficina

o Equipo de computo

e Equipo de transporte

e Maquinaria industrial

e Lineas cables y telecomunicaciones
¢ Equipo médico y cientifico
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e Equipo de musica y accesorios

Bienes Muebles en Bodega

Representa el valor de los bienes muebles, adquiridos a cualquier titulo, que tienen las
caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion, para ser utilizados en el futuro
por parte de la Entidad, en desarrollo de su funcion administrativa o en cumplimiento de
la mision. Es el conjunto de bienes nuevos tanto devolutivos como de consumo, en el
Almacén General.

Bienes Muebles en Mantenimiento

Representa el valor de los bienes muebles, que requieren mantenimiento preventivo o
correctivo, con el fin de recuperar y conservar la capacidad normal de produccion y
utilizacion del bien.

Bienes Muebles no Explotados

Representa el valor de los bienes muebles, que por caracteristicas o circunstancias
especiales diferentes al mantenimiento no estan siendo utilizados por la Entidad. Es el
conjunto de bienes usados que han sido devueltos al Aimacén General.

Bienes de Consumo

Son todos aquellos bienes no retornables que se necesitan para el normal funcionamiento
de la Entidad. Se caracterizan porque se consumen con el primer uso que se hace de
ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen,
como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de
los nuevos. No son objeto de depreciacién, provisiones y amortizacion.

En este grupo estan incluidos los bienes de menor cuantia, los cuales se constituyen en
elementos o bienes de control y que corresponden a aquellos bienes cuyo valor de
adquisicién es inferior a 50 UVT (unidades de valor tributario).

Bienes Totalmente Depreciados, Agotados o Amortizados

Es la propiedad, planta y equipo a la cual se le reconocié contablemente, el 100% de su
capacidad operativa, puede o no encontrarse en servicio. Los bienes depreciados en su
totalidad o cuyo valor en libros sean igual a cero (0), y que se encuentren en uso, se
mantendran en la cuenta propiedades, planta y equipo, respectiva.

Reparables

Son todos los componentes de los equipos, que han cumplido su tiempo de operacion o
gue se dafian por el uso, y para el cual la orden técnica acepta reparacion.
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Construcciones en Curso

Corresponde a todos los costos y demas cargos incurridos en el proceso de edificacion
o ampliacidon de bienes inmuebles, hasta cuando estén en condiciones de ser utilizados
en las labores productivas, operativas o administrativas de la Entidad.

Bienes Inmuebles

Pertenecen a este grupo todos aquellos bienes que no pueden transportarse de un lugar
a otro sin que se destruyan o deterioren. Se contabilizaran los bienes inmuebles |de
propiedad de la Entidad, de acuerdo con la informacién basica extractada de la escritura
publica registrada.

Propiedad, Planta y Equipo -
Comprende los bienes tangibles adquiridos, construidos, o que se encuentran en transito,
en construccion, en mantenimiento, o en montaje y que se utilizan para atender
necesidades sociales, mediante la produccion de bienes, la prestacion de servicios, o
para la utilizacién en la administracion o usufructo de la Entidad, y por tanto, no estan
destinados para la venta en desarrollo de actividades comerciales y siempre que su vida
util probable, en condiciones normales, exceda de un afio, entendiéndose ésta como, el
tiempo o los factores necesarios para estimar la operatividad del bien. Son objeto de:
depreciacion, provision, valorizacién y amortizacion. Incluye los bienes para uso
permanente recibidos sin contraprestacion de otras Entidades Publicas del Gobierno
General.

Para el manejo de propiedad, planta y equipo en el sistema de informacién “INFORRO”
con que cuenta el Fondo Rotatorio de la Policia en la actualidad, se crearon familias,
categorias, subcategorias y grupos, conforme a los parametros establecidos pon el
sistema ORACLE y la normatividad vigente (NICPS). Segln el sistema “INFORRO”
modulo de activos fijos, los bienes se encuentran clasificados asi:

e Familia
o Categoria
e Subcategoria

DESCRIPCION
FAMILIA CATEGORIA SUBCATEGORIA
PROPIEDAD TERRENOS TERRENOS URBANOS
PLANTA Y CACIO EDIFICIOS Y CASAS
EDIFICACIONES
EQUIPO BODEGAS

Pagina 19 de 102 | v&%
F-3-3-01V3)




16 FeB A

T&

CONTINUACION RESOLUCION N° Q) l\ ¢ L “DEL “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL

PARA MANEJO DE INVENTARIOS”

PARQUEADEROS

CONSTRUCCIONES
EN CURSO

EDIFICACIONES

BIENES MUEBLES
EN BODEGA

PROPIEDAD
PLANTA Y
EQUIPO

MAQUINARIA INDUSTRIAL

HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

OTRA MAQUINARIA'Y EQUIPO

MUEBLES Y ENSERES

EQUIPOS DE OFICINA

EQUIPO DE COMPUTACION

EQUIPO DE COMUNICACION

EQUIPO TERRESTRE

EQUIPO DE ELEVACION

LINEAS Y CABLES DE INTERCONEXION

LINEAS Y CABLES DE TRANSMISION

LINEAS Y CABLES DE CONDUCCION

LINEAS Y CABLES DE
TELECOMUNICACIONES

COMPONENTES DE PROPIEDAD PLANTA
Y EQUIPO

OTROS BIENES MUEBLES EN BODEGA

PROPIEDAD,
PLANTA'Y EQUIPO
NO EXPLOTADOS

LINEAS Y CABLES DE INTERCONEXION

LINEAS Y CABLES DE TRANSMISION

LINEAS Y CABLES DE CONDUCCION

LINEAS Y CABLES DE
TELECOMUNICACIONES

MAQUINARIA INDUSTRIAL

MAQUINARIA INDUSTRIAL

EQUIPO DE RECREACION Y DEPORTE
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AYUDA AUDIOVISUAL
EQUIPO DE SEGURIDAD Y RESCATE
OTRA MAQUINARIA Y EQUIPO
JEBLES Y ENSERE
MUEBLES, MUEBLES SERES
ENSERES Y EQUIPO Y MAQUINA DE OFICINA
DE
E%LFJ:EIC,)\] A OTROS MUEBLES, ENSERES Y EQUIPC
DE OFICINA
PROPIEDAD oUPO b EQUIPO DE COMUNICACION
PLANTA Y :
PLANTA COMUNICACION Y EQUIPO DE COMPUTACION
COMPUTACION OTROS EQUIPOS DE COMUNICACION Y
COMPUTACION
EQUIPO DE TERRESTRE
TRANSPORTE,
TRACCION'Y DE ELEVACION
ELEVACION
BIENES DEARTE Y OBRAS DE ARTE
CULTURA LIBROS DE INVESTIGACION Y CONSULTA
EQUIPO DE
COMEDOR,
COCINA, EQUIPO DE RESTAURANTE Y CAFETERIA
DESPENSA Y
HOTELERIA |
LICENCIAS
INTANGIBLES SOFTWARE
OTROS INTANGIBLES
SROPIEDAD TERRENOS URBANOS
DE PROPIEDAD DE EDIFICIOS Y CASAS
INVERSION INVERSION
PARQUEADEROS
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PROPIEDAD
PLANTA Y
EQUIPO

HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

EQUIPOS DE CENTROS DE CONTROL

AYUDA AUDIOVISUAL

EQUIPO DE SEGURIDAD Y RESCATE

OTRA MAQUINARIAY EQUIPO

MUEBLES Y ENSERES

EQUIPO Y MAQUINA DE OFICINA

OTROS MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO
DE OFICINA

EQUIPO DE COMUNICACION

EQUIPO DE COMPUTACION

OTROS EQUIPOS DE COMUNICACION Y
COMPUTACION

TERRESTRE

DE ELEVACION

EQUIPO DE RESTAURANTE Y CAFETERIA

REDES LINEAS Y

LINEAS Y CABLES DE INTERCONEXION

LINEAS Y CABLES DE TRANSMISION

LINEAS Y CABLES DE CONDUCCION

CABLES
LINEAS Y CABLES DE
TELECOMUNICACIONES
MAQUINARIA INDUSTRIAL
MAQUINARIA INDUSTRIAL
MAQUINARIA Y EQUIPO DE RECREACION Y DEPORTE
EQUIPO HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

EQUIPOS DE CENTROS DE CONTROL
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Sustancias Quimicas

Las sustancias quimicas peligrosas son aquellas que pueden producir dario a la salud
las personas o al medio ambiente, debido a sus propiedades fisicoquimicas, quimica
toxicologicas y a la forma en que se utiliza o se halla presente. (Tomado
www.essalud.gob.pe). '

de
S 0

Los bienes y/o sustancias que la Entidad adquiera para realizar sus actividades dentro

en los procesos de confeccion de prendas, mantenimiento de maquinas y equip
mantenimientos locativos, contratacion de servicios de aseo, limpieza y desinfecci
Estas pueden ser tanto en forma de materia prima como remanente o residuos
procesos de limpieza y/o mantenimiento de maquinaria y equipo.

Para su correcto manejo y almacenamiento en caso de darse en las instalaciones

0S,
on.
de

|del

Almacén General, se debe seguir lo contemplado en el programa de manejo y

almacenamiento de sustancias quimicas de la Entidad o de los RESPEL.

Repuestos y Accesorios

Son los que, al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen

como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva

otros. Se encuentran identificados en el Catalogo General de Cuentas del Plan General

de

de Contabilidad Publica. Se debe ejercer un control en el sistema de informacion

INFORPO, respecto a entradas y salidas en el modulo de repuestos para garantizar

reemplazo de partes y accesorios en los diferentes procesos.

En Servicio

Representa el valor de los bienes muebles de propiedad de la Entidad o bajo
administracion, adquiridos a cualquier titulo, para el desarrollo de su cometido misio
se encuentran prestando servicio en las diferentes dependencias, asumiendo los jefe
funcionarios la responsabilidad de los mismos. Igualmente, se incluye en este grupo,
activos de menor cuantia, los cuales corresponden a bienes cuyo valor al momento

el

su
ny
SY
los
de

adquisicion es menor a cincuenta (50) UVT (unidades de valor tributario), los cuales

constituyen bienes o activos de control.

La depreciacion de los bienes devolutivos se realiza por el método de linea recta y
afios de vida Gtil. Segun la normatividad vigente, expedida por la Contaduria General
la Nacién; asi mismo, su reconocimiento y revelaciéon contable estara determinada po

los
de
rla

norma anual expedida por este 6rgano rector, la cual establece las cuantias para llevarlos
directamente al gasto y/o para realizar la depreciaciéon dentro del mismo periodo en el
cual fueron adquiridos o segun su vida Util. Se encuentran identificados en el Catalogo

General de Cuentas del Plan General de Contabilidad Publica.

Para el manejo contable de los mismos se debe consultar el “Manual de Politicas

Contables” de la Entidad.
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Bienes De Uso Publico e Histéricos y Culturales

Comprenden los bienes de uso publico administrados por la entidad contable publica
titular del derecho de dominio, destinados para el uso y goce de los habitantes del
territorio nacional, orientados a generar bienestar social, incluidos los bienes construidos
en virtud de la ejecucion de contratos de concesion, asi como los destinados a exaltar los
valores culturales y preservar el origen de los pueblos y su evolucion.

Bienes intangibles

Son todos aquellos bienes que no tienen ninguna forma fisica, pero que tienen un valor
a causa de los derechos o privilegios que confieren la Entidad. Los intangibles deben
registrarse por el costo histérico, entendiéndose como tal, el costo de adquisiciéon o el
valor de las erogaciones atribuibles a su formacién o desarrollo, como son: Las licencias,
software, patentes, marcas y derechos, entre otros.

2.6. POLIZAS DE SEGUROS

Todos los bienes del Fondo Rotatorio de la Policia deben estar asegurados, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

2.7 HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Se establece la obligatoriedad del uso de la herramienta informatica INFORPO, sistema
de informacion adoptado por el Fondo Rotatorio de la Policia para la administracién de
los recursos disponibles en el desarrollo de su gestion, sistema por el cual se deben
registrar todos los movimientos de los bienes, clasificacion, control de inventarios y
demas aplicaciones del sistema, el cual servira de base para la aplicaciéon de los
mecanismos de control y seguimientos estipulados en el presente manual.

2.8. RECONOCIMIENTO DE PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

El FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA — FORPO reconocera como propiedades,
planta y equipo:

a. Los activos tangibles empleados por la Entidad para la producciéon o suministro de
bienes, para la prestacion de servicios y para propoésitos administrativos.

b. Los bienes muebles que se tengan para generar ingresos producto de su
arrendamiento. '

c. Los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de mercado del
arrendamiento.

d. Los bienes inmuebles con uso futuro indeterminado.

Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las
actividades ordinarias de la entidad y se prevé usarlos durante mas de un periodo
contable.
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Los terrenos sobre los que se construyan las propiedades, planta y equipo
reconoceran por separado.

Para conceptos y manejo contable de los items antes mencionados, asi como medic
inicial de activos, medicion posterior, depreciacion, componentes, consultar manual
politicas contables de la Entidad.

Vida Util
La vida util de una propiedad, planta y equipo es el periodo durante el cual se esp
utilizar el activo.

El FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA-FORPO tendra en cuenta los siguien
factores, entre otros, para determinar la vida util de sus activos:

JAL

se

ion
de

tes

a. La utilizacion prevista del activo, evaluada con referencia a la capacidad g al

producto fisico que se espere de este.

b. El desgaste fisico esperado, que depende de factores operativos, tales como
nimero de turnos de trabajo en los que se utiliza el activo, el programa

el
de

reparaciones y mantenimiento, y el cuidado y conservacion que se le da al activo

mientras no se esta utilizando.

c. La obsolescencia técnica o comercial procedente de los cambios o mejorar en la
produccion, o de los cambios en la demanda del mercado de los productos o

servicios que se obtienen con el activo.

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

Valor Residual

El valor residual de la propiedad, planta y equipo es el valor estimado que el FON

ROTATORIO DE LA POLICIA — FORPO podria obtener actualmente por la disposic|

del elemento después de deducir los costos estimados por tal disposicion si el activo
hubiera alcanzado la antigiiedad y demas condiciones esperadas al término de su v
util. Si el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA- FORPO considera que, durante la v
atil del activo, se consumen sus beneficios econdémicos o su potencial de servicio
forma significativa, el valor residual puede ser cero, de lo contrario, el FON
ROTATORIO DE LA POLICIA — FORPO estimara dicho valor.

El Fondo Rotatorio de la Policia — FORPO establecio las siguientes vidas utiles y valo
residuales por cada clasificacion de propiedad, planta y equipo:
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20~40%

Redes lineas y cables 10— 20 0%

Maquinaria y equipo 7—-10 2-5%
Maquinaria industrial 18 - 20 0-2%
Muebles y enseres 8—-10 0-2%
Equipo de oficina 6-10 0-2%
Equipo de comunicacion 8-15 0-2%
Equipo de computo 8-10 2-5%
Equipo de transporte 8-—-12 2-5%
Equipo restaurante y cafeteria 12 - 20 2-5%

Para efectos de determinar el deterioro de una propiedad, planta y equipo, la Entidad
aplicara lo establecido en la politica de deterior del valor de los activos. Ver “Manual de
Politicas Contables Fondo Rotatorio de la Policia”.

No se consideran con vida Util los activos de menor cuantia, catalogados como activos
de control (cuyo valor de adquisicion es inferior a 50UVT), y por ende no se deprecian.

Para conceptos y manejo contable de los items antes mencionados, asi como sus
revelaciones en los estados financieros, remitirse al manual de politicas contables de la

Entidad.
2.9. ACTIVO DE MENOR CUANTIA

El manual de procedimientos del Régimen de Contabilidad Publica establece que: "Los
activos de menor cuantia son los que, con base en su valor de adquisicion o
incorporacioén, pueden depreciarse en el mismo afno en que se adquieren o incorporan,
teniendo en cuenta los montos que anualmente defina la Contaduria General de la
Nacién. La depreciacién puede registrarse en el momento de la adquisicion o
incorporacion del activo o durante los meses que resten para la terminacion del periodo
contable. Ver “manual de politicas contables Fondo Rotatorio de la Policia-FORPQO”.

EI FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA — FORPO define que el valor de cuantia menor
sera aplicable de acuerdo a los pronunciamientos definidos por la Contaduria General de
la Nacién teniendo en cuenta el documento emitido cada afio con referencia a las
“instrucciones de reconocimiento y revelacion contable de los activos de menor cuantia
en el periodo contable (...)".
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2.10. OTROS ACTIVOS

Comprenden los recursos, tangibles e intangibles, que son complementarios para el

cumplimiento de las funciones de cometido estatal de la entidad contable publica o estan
asociados a su administracion, en funcion de situaciones tales como posesion, titularidad,
modalidad especial de adquisicion, destinacion, o su capacidad para generar beneficios

o servicios futuros.
El Fondo Rotatorio de la Policia, clasifica como “otros activos”, los siguientes:

1905 Bienes y servicios pagados por anticipado

1906 Avances y anticipos entregados

1907 Anticipos o saldos a favor por impuestos y contribuciones
1908 Recursos entregados en administracion

1951 Propiedades de inversion

1952 Depreciacion acumulada de propiedades de inversion (CR)
1960 Bienes de arte y cultura

1970 Intangibles

1975 Amortizacion acumulada de activos intangibles (CR)

3. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
1.

3.1. OBLIGATORIEDAD DE MANTENER INVENTARIOS VALORIZADOS DE LO:x
BIENES EN USO, CUSTODIA O ADMINISTRACION

Las dependencias de la Entidad y los servidores que tengan, usen, custodien
administren bienes muebles o inmuebles de propiedad o bajo administracion del For
Rotatorio de la Policia, deben mantener el inventario valorizado de dichos bien
cifiéndose a las disposiciones, normas técnicas, indices, codificacion y reglamentac
establecida en el presente manual, ademas en las providencias complementarias c
sobre la materia dicte la entidad y la normatividad legal para el sector publico y confor
a las directrices establecidas en el sistema de informacién contable INFORPO.

3.2. PROCEDIMIENTO DE INVENTARIO

Procedimiento mediante el cual se verifican, clasifican, analizan, valoran y controlan
bienes de propiedad y bajo la administracion del Fondo Rotatorio de la Policia.

En dichos inventarios, deben figurar los bienes con su sitio de almacenamiento o
ubicacion fisica, indicando lugar y dependencia a la que corresponde, asi como‘
responsable que tiene a cargo el bien y en lo posible, establecer el estado fisico
mismo.
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3.3. ALMACENAMIENTO

Funcién o accion de guardar los bienes de acuerdo con su naturaleza, caracteristicas
técnicas, indice de rotacién y todas aquellas otras que faciliten la ubicacién, bodegaje,
distribucidn, suministro, cuidado, clasificacién con la aplicacién de todas las normas de
seguridad industrial y control para el despacho de los bienes.

3.4. DEPOSITO DE BIENES

Ningun servidor publico, jefe o empleado al servicio del Fondo Rotatorio de la Policia,
podra recibir bienes muebles o inmuebles en depdsito sin autorizacion de la Direccion y
la observancia de normas referentes al manejo de bienes de propiedad de terceros.

Por ninglin motivo se guardaran en bodegas del Fondo Rotatorio elementos que no
figuren en registros de inventarios o en contabilidad. Todo elemento encontrado fuera de
registros se ingresara al almacén general. El Coordinador Grupo Almacén y los
servidores publicos del almacén general, responderan administrativa y disciplinariamente
por guardar en el mismo, o en cualquier area de la bodega elementos de su propiedad,
de terceros o de otras entidades, sin autorizacién y sin registro.

Hay deposito cuando se ponen bienes o cosas bajo la custodia o guarda de entidad o
persona, que tiene la obligacion de responder de ellos y devolverlos cuando se le exija.
Para hacer depdsito de bienes del Fondo Rotatorio de la Policia, en otras dependencias
o Unidades de la Policia Nacional por razones de seguridad o por la imposibilidad de
tenerlos en sus propias dependencias, etc., se requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

o Autorizacion de la Direccion General del Fondo Rotatorio de la Policia.

e Orden escrita autorizando el depdsito, con indicacion de la entidad o persona a
quien se confian los bienes tangibles o intangibles, persona de contacto
debidamente identificada y sitio donde deben entregarse y motivos que justifican
el deposito.

e Relaciéon pormenorizada de los bienes a depositar, por agrupaciones de inventario,
con indicacién de cantidad, estado, especificaciones y valores con que figuren en
inventario.

o Aceptacion escrita del jefe de la entidad o de su representante o de la persona que
la entidad delegue para recibir el(los) bienes en deposito, determinando las
condiciones que para ello exija, nombre de la dependencia, lugar y funcionario o
persona encargada a quien deben entregarse, constancia de que se reciben y
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responden por el (los) bien(es) depositados y tiempo por el cual el(los) bien(
estaran de deposito.

o Acta de entrega de los bienes, firmada. En dicha acta se dejara constancia de
bienes y condiciones de almacenaje, quien asume los gastos de conservaci
cuidado, manutencion y seguridad de los bienes.

e Los bienes en depédsito no pueden usarse, utilizarse o consumirse en donde
depositen, ni por la entidad que recibe el depésito.

e Los bienes en deposito no pueden darse de baja de los inventarios del almacé
de la dependencia que los tenga en custodia, seguiran figurando con la constan
de que se encuentran depositados, con anotaciéon de la dependencia, luga
funcionamiento e identificacién del funcionario que los recibid.

De igual forma se debera dar cumplimiento a lo aqui establecido en caso de ser el For
Rotatorio de la Policia la Entidad que recibe el deposito para custodia, en dicho caso,
debera coordinar con el Grupo Contabilidad y Costos como sera el manejo contable
los mismos y como se ingresaran los bienes en el sistema INFORPO para su contrg
manejo. Es de tener presente que lo establecido regira de igual forma en cuanto &
autorizacion, orden escrita de la Entidad que entrega los bienes en deposito, el no U

de los mismos y la aceptacion de recibir los bienes antes de su ingreso al Almac

General.

3.5. MERCANCIAS EN EL DEPOSITO ADUANERO

Solo se podran almacenar en la bodega del Depodsito Aduanero las mercancias que
encuentran en proceso de nacionalizacion. Los bienes almacenados en dicha bode
seran los que conforme a la normatividad vigente estan en proceso de Nacionalizacié
para aquellos bienes que hayan cumplido su tiempo de permanencia en deposito (bier
abandonados) conforme a las normas, deberan estar en sitios debidamente demarcad

Las normas aplicables en el deposito Aduanero son las vigentes de acuerdo con
Decreto 390 de 2016 y normas complementarias impartidas por la DIAN.

3.6. IDENTIFICACION DE INVENTARIO

Es el cdédigo numérico asignado a cada bien de la Entidad, que identifica y clasifica
bienes de propiedad y bajo administracion del Fondo Rotatorio de la Policia sera co
se establece a continuacion: los bienes devolutivos y de control en servicio, esta
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identificados con la codificacion interna, de acuerdo con el sistema de informacion

contable INFORPO y fisicamente con un sticker metalizado con el nombre del bien y
correspondiente codigo.
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La identificacion de los bienes de propiedad de la Policia Nacional (activos fijos) esta
establecida por medio de sticker que contiene el codigo y nombre del elemento en
inventarios del sistema de informacién de Bienestar Social de la Policia, ademéas del
sticker del Fondo Rotatorio de la Policia, con el correspondiente nombre y codigo en el
sistema INFORPO de la Entidad.

La identificacion de los bienes se desarrolla con el propésito de simplificar el proceso de
informacion y mejorar el control de inventarios. Esta identificacion es como la cédula de
ciudadania de cada elemento que permite diferenciarlo de todos los demas. Informacion
que esta registrada en el sistema contable INFORPO de la Entidad, con la identificacion
del bien, ubicacién y responsable del mismo en el caso de activos fijos.

3.7. BIENES QUE DEBEN FIGURAR EN LOS INVENTARIOS

Los bienes en el Almacén General del Fondo Rotatorio de la Policia y en todas sus
dependencias, tanto de propiedad de la Entidad como los que estén bajo su
administracion, deben encontrarse clasificados teniendo en cuenta los sitios de
almacenamiento o de ubicacion fisica.

La Entidad reconocera como inventarios, los activos adquiridos, los que se encuentren
en proceso de transformacién y los producidos, que se tengan con la intencion de
comercializarse en el curso normal de la operacioén y/o transformarse o consumirse en
actividades de produccion de bienes o prestacion de servicios.

3.8. BODEGA ALG

En esta bodega identificada en el sistema INFORPO de la Entidad como “ALG”, se
encuentran registrados todos los bienes adquiridos por la Entidad, sean bienes muebles
o bienes de consumo, devolutivos, nuevos, en fin, bienes adquiridos a cualquier titulo, o
en su defecto, bienes devolutivos reintegrados cuya utilizacién o disposicién futura se
hara en desarrollo de la misién de la Entidad.

3.9. BIENES REINTEGRADOS EN BUEN ESTADO BODEGA ALG

Se registran los bienes devolutivos, de consumo o activos que estaban en servicio y
fueron reintegrados o devueltos al almacén para su guarda o custodia. La caracteristica
principal de estos bienes es que se encuentran en buenas condiciones y pueden ser
entregados nuevamente al servicio. Cabe resaltar que estos bienes, una vez ingresados
a la bodega se deben adelantar gestiones administrativas para determinar en forma
oportuna, la destinacion de estos bienes. Cabe resaltar que cuando un bien devolutivo es
reintegrado al almacén, para el manejo de su depreciacion se hara conforme al manual
de politicas contables de la Entidad.
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3.10. BIENES REINTEGRADOS INSERVIBLES

Se registran los bienes devolutivos o activos que estaban en servicio y fue
reintegrados o devueltos al almacén por encontrarse en mal estado, o bienes que
deben regresar de nuevo al servicio por figurar segin concepto técnico o peritaje, co
‘bienes obsoletos, inservibles e innecesarios para la Entidad. Cabe resaltar que es
bienes, una vez ingresados a la bodega, y si son bienes catalogados como RAE
(residuos de aparatos eléctricos y electronicos) o RESPEL (residuos peligrosos)
deben permanecer en ella por mas del tiempo establecido por la normatividad ambier,

vigente, la cual establece el plazo de almacenamiento de los mismos, ver instructivo

manejo de residuos peligrosos y remanentes de sustancias quimicas de la Entidad,
obstante estos plazos, se deben adelantar gestiones administrativas y dar aplicacion
procedimiento de baja de bienes inservibles a la brevedad posible. En caso de neces
ampliacion del término de almacenamiento para residuos peligrosos, se debe tramita
solicitud por parte del generador ante la autoridad ambiental debidamente justificad
sustentada. Consultar instructivo manejo de residuos peligrosos y remanentes
sustancias quimicas, asi como Manual de Gestién ambiental de la Entidad.

Cabe resaltar que en esta categoria se deberan reclasificar bienes que aunque fueron
catalogados en el concepto técnico para baja, como bienes servibles o con vida util pero
innecesarios para la Entidad, después de agotados los procesos de enajenacion a titulo

gratuito a otras entidades estatales y Unico de enajenacion por remate o cualquier 0
proceso de enajenacion de bienes contemplado en el manual de contratacion de
Entidad, fueron declarados desiertos dichos procesos y se requiere la reclasificac
como inservibles para la Entidad y poder dar continuidad a la disposicion final de
bienes por ambiental.

3.11. BIENES RECIBIDOS EN COMODATO

Representa los bienes recibidos en préstamo sin contraprestacion por parte de L

entidad de naturaleza publica o privada, para su uso o administracion, mediante contrato

suscrito entre las partes. En el caso que haya bienes de esta naturaleza, el funciong
responsable llevara archivo fisico, organizado alfabéticamente, e informara

documentara al almacenista, quien verificara los elementos recibidos, a fin de llevar

control de los mismos.
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3.12. BIENES INMUEBLES

Los bienes inmuebles propiedad del Fondo Rotatorio de la Policia o bajo su
administracion deben figurar en los inventarios de la Entidad, precisando con total
exactitud las caracteristicas fisicas, juridicas, econdémicas y fiscales, asi como los
pormenores de su titulacién (compra, cesion, donacion, adjudicacion, destinacion
definitiva y sentencia, etc.), comodato o destinacién provisional. Para el manejo y
disposicion final de bienes inmuebles, se debe proceder conforme a la reglamentacion
vigente para entidades publicas y las directrices para el manejo de bajas y salida de
bienes inmuebles del manual de politicas contables de la Entidad.

3.13 METODO DE VALUACION DE INVENTARIOS

Sistemas de Inventarios y Control

Segun la finalidad de los elementos o bienes, se toma como premisa la clasificacion de
los mismos, realizando inventarios de bienes de consumo, devolutivos en servicio y
devolutivos en depaosito.

Son mecanismos que permiten establecer el costo de la mercancia (bienes) con el cual
ingresa y se debe sacar del inventario.

Reconocimiento inicial

La entidad reconocera como inventarios, los activos adquiridos, los que se encuentren
en proceso de transformacioén y los producidos, que se tengan con la intencion de
comercializarse en el curso normal de la operacién y/o transformarse o consumirse en
actividades de produccion de bienes o prestacion de servicios.

Medicion inicial
El FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA - FORPO medira inicialmente los inventarios
por el costo de adquisicion o transformacion.

Costo de adquisicion
El costo de adquisiciéon de los inventarios incluira el precio de compra, los aranceles y

otros impuestos no recuperables, el transporte y otras erogaciones necesarias para
colocar los inventarios en condiciones de uso o comercializacion.

Los descuentos, las rebajas y otras partidas similares afectaran el valor del inventario,
del costo de ventas o del ingreso, dependiendo de si el inventario que los originé se
encuentra en existencia, se vendié o se consumio en la prestacion del servicio y de si
dicha venta o consumo se efectud durante el periodo contable o en periodos anteriores.
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Cuando se adquiera un inventario en una transaccién sin contraprestacion, el FON

ROTATORIO DE LA POLICIA - FORPO medira el activo adquirido de acuerdo con la
Norma de Ingresos de Transacciones sin Contraprestacion. En todo caso, al valor
determinado, se le adicionara cualquier desembolso que sea directamente atribuible a la

preparacion del activo para el uso previsto.

‘Costos de transformacion

Los costos de transformacion estaran conformados por las erogaciones y cargos direc
e indirectos relacionados con la produccién de bienes. Para la determinacion de

costos de transformacion, se implementaran sistemas de costos de acuerdo con el

proceso productivo.

Produccion de bienes
El costo de transformacion de los bienes estara determinado por el valor de

inventarios utilizados y de los cargos asociados con la transformacién de las materias

primas en productos terminados.

También haran parte del costo, el mantenimiento, las depreciaciones y amortizaciones

de activos directamente relacionados con la elaboracion de bienes, las cuales

calcularan de acuerdo con lo previsto en las Normas de Propiedades, Planta y Equipo, y

Activos Intangibles, segun corresponda.

Los costos de financiacion asociados con la produccién de inventarios que, de acue
con lo estipulado en la Norma de Costos de Financiacion, cumplan con los requisi
establecidos para calificarse como activos aptos, se capitalizaran atendiendo
establecido en la citada norma.

La distribucion de los costos indirectos fijos a los costos de transformacion se basara

el nivel real de uso de los medios de produccion. En consecuencia, el total de los costos

indirectos fijos hara parte del costo de transformacion de los inventarios.

No se incluiran en los costos de transformacion, y por ende se reconoceran como ga
en el resultado del periodo, los siguientes:

a) Las cantidades anormales de desperdicio de materiales, de mano de obra o
otros costos de transformacion.

b) Los costos de almacenamiento, a menos que sean necesarios para el proceso
fabricacion.

c) Los costos indirectos de administracion que no hayan contribuido a la condicion v,

ubicacion actuales de los inventarios.

Cuando la entidad produzca bienes, acumulara las erogaciones y cargos relacionados

con la produccién de éstos en las cuentas de costos de transformacién. El costo de
bienes producidos para la venta o para la distribucién en forma gratuita o a precios de
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mercado, se trasladara al inventario de productos terminados o al inventario de productos
en proceso, segun corresponda.

Técnicas de medicion

El FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA - FORPO utilizara como técnica para la
medicion del costo de los inventarios, el método del costo estandar, éste se utiliza
siempre que el resultado de aplicarlos se aproxime al costo y se actualizara
semestralmente excepto para la mano de obra la cual se actualizara de manera trimestral
y de manera excepcional cuando por factores externos sea necesario realizarlo. Los
costos estandares se estableceran a partir de niveles normales de consumo de materias
primas, suministros, mano de obra, eficiencia y utilizacioén de la capacidad.

Sistema de inventario y formulas del calculo del costo

Los inventarios se llevaran utilizando el sistema de inventario permanente. Para efectos
de valoracién y determinacién de los costos, se aplicard el método de promedio
ponderado.

Medicion posterior

Con posterioridad al reconocimiento inicial, los inventarios que se esperan comercializar
se mediran al menor valor entre el costo y el valor neto de realizacién.

Por su parte, las materias primas y otros suministros mantenidos para su uso en la
produccién de inventarios se mediran al menor entre el costo y el costo de reposicidén
cuando la disminucién en el valor de la materia prima indique que el valor neto de
realizacion de los productos terminados va a ser inferior a su costo. En caso contrario, el
valor de las materias primas y suministros no se ajustara.

El valor neto de realizacion y el costo de reposicidn se determinaran conforme a lo
definido en el Marco Conceptual para estas bases de medicidn.

Si el valor neto de realizacién o el costo de reposicion, segun corresponda, es inferior al
costo del inventario, la diferencia correspondera al deterioro de este ultimo. El
reconocimiento inicial del deterioro del inventario, asi como cualquier aumento de éste,
afectara el gasto en el resultado del periodo.

El ajuste del inventario al valor neto de realizacion o al costo de reposiciéon, segun
corresponda, se calculara para cada partida, aunque la entidad podra agrupar partidas
similares o relacionadas. En todo caso, el ajuste no se realizara para partidas que reflejen
clasificaciones completas de los inventarios como ajustes sobre la totalidad de las
materias primas o de los productos terminados.

Cuando las circunstancias que causaron el deterioro dejen de existir, se revertira su valor,
de manera que el nuevo valor contable sea el menor entre el costo y el valor neto de
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realizacion o costo de reposicion, segun corresponda. El valor del deterioro que
revierta se reconocera como ingreso en el resultado del periodo.

Reconocimiento en el resultado

Cuando los inventarios se vendan a precios de mercado o se distribuyan a precios de
mercado, su valor se reconocera como costo de ventas del periodo en el que se caus
los ingresos asociados.

Sistema de inventarios

El Fondo Rotatorio de la Policia utilizara como técnica para la medicion del costo de
inventarios, el método del costo estandar, éste se utiliza siempre que el resultado
aplicarlos se aproxime al costo y se actualizara semestralmente excepto para la mano
obra la cual se actualizara de manera trimestral y de manera excepcional cuando

factores externos sea necesario realizarlo. Los costos estandares se estableceran a pe
de niveles normales de consumo de materias primas, suministros, mano de ob
eficiencia y utilizacién de capacidad.

Conforme a la normatividad vigente, el sistema de inventario a trabajar es el sistema
inventario permanente. Conforme al PGCP.

3.14. INVENTARIO PERMANENTE

Los inventarios se llevaran utilizando el sistema de inventario permanente. Para efectosl

de valoracién y determinacion de los costos, se aplicara el método de Prome
ponderado.

Es aquel que permite determinar en forma constante el valor de los inventarios sin llegar

al cierre del ejercicio y sin levantar un inventario fisico.

Entre las ventajas del sistema de inventario permanente, estan, la de poder llevar
control estricto de las mercancias de la empresa y la de conocer la utilidad al mome
de efectuarse la operacién de venta; por otra parte, al tener un adecuado control (:onta|
se puede verificar y corroborar con las existencias fisicas.
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3.15. PROMEDIO PONDERADO

Para determinar el costo de venta unitario de un bien (producto), se procede de la
siguiente manera:

Al saldo inicial de inventario le sumamos el valor de la compra y lo dividimos por el nimero
total de unidades en existencia, asi se obtendra un nuevo costo unitario con el cual
deberan salir dichas unidades para efecto de la venta. De ésta manera tendremos
unidades en existencia valorizadas (con precio actualizado o por lo menos similar al
vigente).

El sistema de Valuacién de Inventarios Promedio Ponderado es el que se aplica en el
Fondo Rotatorio de la Policia y el que se acepta en la mayoria de entidades publicas.

**Ver manual de politicas contables de la Entidad.

3.16. DETERIORO DE VALOR DE LOS ACTIVOS GENERADORES DE EFECTIVO

Corresponde a una disminucion en los beneficios econdmicos futuros del activo, adicional
al reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacién o la amortizacion.

Al determinar las pérdidas por deterioro de valor de sus activos generadores de efectivo
“FORPO” evaluara, como minimo al final del periodo contable, la existencia de indicios
de deterioro de valor mediante la evaluacion de fuentes internas o externas de
informacion de cada uno de sus activos de manera individual, a menos que se determine
que el activo no genera entradas de efectivo, que sean, en buena medida, independientes
de los flujos de efectivo producidos por otros activos, en cuyo caso se debe evaluar el
deterioro de valor de la unidad generadora de efectivo a la que pertenece el activo.

Fuentes externas de informacion:

a) Durante el periodo evaluado, han tenido lugar, o van a tener lugar en un futuro
inmediato, cambios significativos con una incidencia adversa sobre “FORPO’,
referentes al entorno legal, econdmico, tecnolégico o de mercado en [os que esta
opera.

b) Durante el periodo, han surgido incrementos en las tasas de interés de mercado,
u otras tasas de rendimiento de inversiones, que probablemente afectan la tasa
de descuento utilizada para calcular el valor en uso del activo, de forma que
disminuyan su importe recuperable de forma significativa.

c) De manera particular para los Activos de la Fabrica de Confecciones — FACON,
se solicitara al proveedor externo, un informe con el detalle del funcionamiento en
condiciones normales de los activos, de manera que sirva como base para evaluar
que el activo se encuentre en correcto funcionamiento de acuerdo a la operacion
de la entidad. Dicho informe sera solicitado como minimo en dos oportunidades
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en el periodo (afno) con la finalidad de contar con informacién actualizada para

efectuar dicha evaluacién.
d) Durante el periodo, con la anterior informacién suministrada por el proveedor

los activos, el area de Mantenimiento efectuara la validacién del funcionamiento
de los elementos de propiedad, planta y equipo para informar el estado de |os

activos.

Fuentes internas de informacion:

a) Se dispone de evidencia, por informes internos o tendencias, sobre
obsolescencia o deterioro fisico de un activo.

El activo no esta siendo utilizado para la actividad u operacién para la que fue

adquirido — Activo Ocioso.

El activo esta siendo utilizado para la actividad u operacion para la que fue

adquirido, pero se encuentra en mal estado.

De comprobarse la existencia de tales indicios, se debe proceder a estimar el va
recuperable del activo para comprobar si efectivamente el activo se encuen
deteriorado, en caso contrario no sera necesario realizar esta estimacion.

En el caso de los activos intangibles con vida util indefinida y los activos intangibles g
alin no se encuentren disponibles para su uso, “FORPO” comprobara anualmente s
activo se ha deteriorado independientemente de la existencia de indicios de deterioro
su valor.

3.17. CONTROL DEL KARDEX

Por cada elemento el encargado del Almacén General debe elaborar un registro ¢
contenga la historia del mismo, desde su ingreso, permanencia en servicio y sal

definitiva. Este puede ser manual o sistematizado en el sistema contable INFORPO de la
Entidad y debe indicar como minimo: procedencia, fecha de ingreso, descripcion del

elemento, cantidades, valor, entradas, salidas y saldo.

sea en forma manual o sistematizada, donde aparezcan los movimientos realizados por

cada tipo de bien.

3.18. DEPRECIACION

La depreciacion es la distribucion sistematica del valor depreciable de un activo a lo la
de la vida util en funcién del consumo de los beneficios econdmicos futuros o del poten
de servicio, la cual se llevara a cabo mediante el método de depreciacion de linea rec
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Dicho registro debera ser llevado por los responsables de cada una de las bodegas, b,ien
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Ver lo relacionado con propiedad, planta y equipo en el presente manual numeral 2.5

Para efectos revelacion, reconocimiento y determinacion de activos depreciables (bienes
depreciables y devolutivos de control), en los estados financieros, remitirse al manual de
politicas contables de la Entidad.

El FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA — FORPO dara inicio al reconocimiento de la
depreciacién de una propiedad, planta y equipo cuando esté disponible para el uso, es
decir, cuando se encuentre en la ubicacidon y en las condiciones necesarias para operar
de la forma prevista por la administracién de la entidad. El cargo por depreciacion de un
periodo se reconocera en el resultado del mismo, salvo que deba incluirse en el valor en
libros de otros activos de acuerdo con las politicas contables de inventarios o de activos
intangibles.

Los terrenos no seran objeto de depreciacion, salvo que se demuestre que tienen una
vida util finita, es decir, que, por el uso dado al terreno, sea factible establecer el tiempo
durante el cual estara en condiciones de generar beneficios econémicos o de prestar el
servicio previsto.

La depreciacion de un activo cesara cuando se produzca la baja en cuentas o cuando el
valor residual del activo supere su valor en libros. La depreciacion no cesara cuando el
activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo ni cuando el activo sea objeto de
operaciones de reparacion y mantenimiento. Sin embargo, si se utilizan métodos de
depreciacion en funcion del uso, el cargo por depreciacion podria ser nulo cuando no
tenga lugar ninguna actividad de produccion.

Componentes

El FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA — FORPO, no reconocera los activos por
componentes.

El Fondo Rotatorio de la Policia revelara para cada clase de propiedad, planta y equipo,
los siguientes aspectos:

a) Los métodos de depreciacién utilizados.
b) Las vidas Utiles o las tasas de depreciacion utilizadas
c) El valor en libros y la depreciacion acumulada, incluyendo las pérdidas por
deterioro del valor acumuladas, al principio y final del periodo contable.
d) Una conciliacién entre los valores en libros al principio y al final del periodo
contable, que muestre por separado lo siguiente:
i.  Adquisiciones '
ii. Adiciones realizadas
li. Disposiciones
iv.  Retiros
v. Inspecciones generales
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vi.  Reclasificaciones a otro tipo de activos.
vii.  Pérdidas por deterioro del valor reconocidas o revertidas.
viii.  Depreciacion y otros cambios.

e) El efecto en los resultados producto de baja en cuentas de un elemento |de
propiedades, planta y equipo.

f) El cambio en la estimacion de la vida util, del valor residual y de los costos
estimados de desmantelamiento, asi como el cambio en el método |de
depreciacion.

g) El valor de las propiedades, planta y equipo en proceso de construccion, y el
estado de avance y la fecha estimada de terminacion.

h) Elvalor en libros de las propiedades, planta y equipo cuya titularidad o derecho|de
dominio tenga alguna restriccion o de aquellas que estén garantizando| el
cumplimiento de pasivos.

i) La informacion de bienes que se hayan reconocido como propiedades, planta y
equipo o que se hayan retirado, por tenencia de control, independientemente|de

la titularidad o derecho de dominio (esta informacion estara relacionada coni la
entidad de la cual se reciben o a la cual se entregan, el monto, la descripcion| la
cantidad y duracién del contrato, cuando a ello haya lugar). |

j) El valor en libros de los elementos de propiedades, planta y equipo, que|se
encuentran temporalmente fuera de servicio.

k) Las propiedades, planta y equipo, adquiridas en una transaccion [sin
contraprestacion.

Para efectos revelacion, reconocimiento y determinacion de activos depreciables (bienes
depreciables y devolutivos de control), en los estados financieros, remitirse al manual/de
politicas contables de la Entidad.

3.19 RECONOCIMIENTO DE ACTIVOS INTANGIBLES

Un activo intangible es identificable cuando es susceptible de separarse del Fondo
Rotatorio de la Policia, y en consecuencia venderse, transferirse, entregarse |en
explotacion, arrendarse o intercambiarse, ya sea individualmente o junto con otros activos
identificables o pasivos con los que guarde relacion, independientemente de que la
entidad tenga o no la intencion de llevar a cabo la separacion. Un activo intangible
también es identificable cuando surge de acuerdos que incluyen derechos contractuales
u otros derechos legales.

**Ver manual de politicas contables de la Entidad.

3.19.1 MEDICION INICIAL DE UN ACTIVO INTANGIBLE

El Fondo Rotatorio de la Policia medira inicialmente los activos intangibles al costo, el
cual dependera de la forma en que se obtenga el intangible.

a. Activos intangibles adquiridos.
b. Activos intangibles generados internamente.
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Para efectos de ampliacion sobre los temas de amortizacion, remitirse al manual de
politicas contables de la Entidad.

3.20. REVELACIONES

El Fondo Rotatorio de la Policia revelara para cada clase de activos intangibles, entre
otros los siguientes:

a. Las vidas utiles o las tasas de amortizacion utilizadas.

b. Los métodos de amortizacién utilizados

c. La descripcion de si las vidas utiles de los activos intangibles son finitas o
indefinidas.

d. El valor en libros bruto y la amortizacion acumulada, incluyendo las pérdidas por
deterioro del valor acumuladas, al principio y final del periodo contable.

e. (...) Ver manual de politicas contables de la entidad pagina 61.

4. PRESENTACION DE INVENTARIOS

General: El Almacén General realizara la toma fisica del total de inventarios de los bienes
en servicio y en bodega de propiedad de la Entidad y los que se encuentren bajo
responsabilidad y custodia de la Entidad, dicha informacion se verificara contra la
registrada en el sistema contable de la Entidad - INFORPO.

41. OBJETIVOS DEL INVENTARIO - CONTROL DE BIENES

e Conocer la realidad del almacén, es decir, la cantidad, costo y tipo de bienes
almacenados, asi como el adecuado almacenamiento de los mismos.

o Conocer la realidad de los bienes de la Entidad y establecer con certeza los bienes
que posee Y la vida util de los mismos, para garantizar la informacion de los
mismos en sus estados financieros.

e Controlar los procesos de recepcion y despacho de bienes, de acuerdo con lo
establecido en los procedimientos, cumpliendo con la documentacion necesaria
segln procedimientos y normas de calidad.

¢ |dentificar los bienes almacenados y en servicio tanto de propiedad de la Entidad
como de propiedad de Bienestar Social de la Policia (BIESO), clasificandolos y
codificandolos, teniendo presente si son bienes nuevos, bienes en uso,
reintegrados en buen estado, reintegrados inservibles u obsoletos, con el objetivo
de reasignarlos cuando su estado actual y necesidad asi lo determinen, o sies
el caso, darles el tramite de baja para su posterior disposicion final acorde al
concepto técnico emitido para su baja.

- o |dentificar que bienes almacenados o en servicio son de propiedad de terceros en
la Entidad, su estado y valor.

e Conocer qué cantidad y tipo de elementos estan alterados o vencidos, conforme a
sus fichas técnicas o garantias respectivas, de igual forma conocer la situacion
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4.2

El control de los bienes es el registro ordenado, completo, detallado y valorizado de tc
clase de elementos (inventarios generales y parciales de las dependencias) que integ
el patrimonio (bienes tangibles e intangibles) del Fondo Rotatorio de la Policia y los bief
que sin ser propiedad se encuentran bajo su administracion. Estos inventarios deben

administrados por el AlImacén General, con el objetivo de que las existencias fisic
concuerden con las cantidades y descripciones registradas en el sistema de informac
INFORPO.

Mecanismos De Control

¥

actual de los bienes para proceder a su disposicion final segun concepto técn
de los mismos.

Identificar claramente los bienes para realizar los diferentes procesos
manufactura, adquisicién, almacenamiento, administracion y entrega.

ico

de

Determinar los materiales que tienen baja rotacion en Bodega, cuales son
obsoletos, inservibles y realizar recomendacion a la Direccion para futuras

adquisiciones y procedimientos de disposicion final de los mismos.
Determinar si se produce merma, escasez y/o deterioro de algun elemento.
Determinar si la Entidad ha sufrido pérdida por sustraccion de bienes.

Cumplir las normas administrativas y fiscales vigentes, sobre el manejo de bienes.
Confrontar las existencias fisicas con los registros que presenten los saldos en el

sistema de informacién contable.

Almacenar adecuadamente los elementos de inventario, de acuerdo a su rotac
y correcto almacenamiento de los mismos, acorde con su clasificacion.

CONTROL DE INVENTARIOS

ion

da
ran
es
ser
cas

ion

Debe realizarse la toma fisica de elementos de consumo, devolutivos en bodega
y en servicio (cuentas de propiedad, planta y equipo y cuentas de orden) por lo

menos una (1) vez al afio en un porcentaje no inferior al 100%. Asi mismo,
realizaran revistas fisicas selectivas mensuales tomando una mues

se
tra

representativa de los bienes de acuerdo con cada una de sus ubicaciones (bodega

principal, reintegrados en buen estado, reintegrados inservibles) de lo cual

S€

dejara constancia mediante acta. De encontrarse novedades deben actualizarse
inmediatamente en el sistema INFORPO, sin perjuicio de las investigaciones a que

hubiere lugar.
Dejar actas de las actividades de verificacion y control que se realicen.

Ejercer control de los bienes inmuebles, actualizando la base de datos del sistema

de informacién INFORPO.

Los documentos deben estar debidamente autorizados y legalizados por el (los)

funcionario(s) competente(s).

Verificar informacion sistematizada y conciliar los saldos reflejados con la ofic
de contabilidad de la Entidad.

ina
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e Los bienes que se encuentren en deposito y servicio (cuentas de propiedad, planta
y equipo y cuentas de orden) deben cruzar con los reportes de los estados
contables.

Control Interno a Inventarios

Por constituir los inventarios un rubro muy representativo en los estados financieros y
puesto que su manejo y control puede representar inconvenientes tanto para su
manejo contable como fisico, se deben establecer controles que garanticen el manejo
apropiado y con total transparencia para la entidad.

El Control interno debe ser ejercido por el Responsable de cada bodega, el
Coordinador del Grupo Almacén General, el Subdirector Administrativo y Financiero,
el Coordinador Grupo Contabilidad y en fin por todos aquellos que estén involucrados
directa o indirectamente en el proceso de compra, recibo, almacenamiento,
produccion, distribucién, costeo y contabilizacién de inventarios, para garantizar, entre
otros, la observancia de los siguientes aspectos:

e Correcta clasificacion y distribucion de los elementos en las bodegas.

e Adecuada segregaciéon de funciones.

¢ Volumen de existencias adecuado para garantizar flujo normal de materiales y
evitar paralisis en la produccion o en la funcion administrativa, supeditado a los
contratos de compra de acuerdo con planeacién de produccién y consumos
promedio.

e Excelente control de calidad sobre los elementos comprados.

e Correcta clasificacion en los estados financieros.

e Controles de seguridad y mantenimiento que eviten los robos y deterioro de los
bienes.

e Recibo de mercancia de acuerdo con las fechas, cantidades y calidades
estipuladas en el contrato.

e El recibo de mercancia, cuando su cuantia y caracteristicas lo ameriten debe ser
supervisado por una persona ajena al almacén (supervisores de contratos).

e Contabilizacion correcta y oportuna acomparnada de un control permanente sobre
los movimientos, existencias y registros de bienes.

e En la planeacién de compras tanto de materia prima e insumos, como de
elementos de oficina se debe tener en cuenta las existencias en inventarios y el
consumo mensual de los mismos de acuerdo con la proyeccidén para evitar
compras en exceso.

e Seguimiento especial a existencias obsoletas, dafiadas, de lento movimiento o en
cantidades excesivas, para solicitar su disposicion final por ambiental y evitar
desgastes administrativos y costos ocultos de almacenamiento y logisticos.

¢ Realizacién de inventarios fisicos peridédicos con el fin de detectar diferencias entre
registros y existencias.

Pagina 42 de 102
F-3-3-01V3




) § FEB 2020

CONTINUACION RESOLUCION N° & Eﬁ @ ? 8 DEL “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL|
PARA MANEJO DE INVENTARIOS™}

e Las entradas y salidas de bienes se registran en el sistema INFORPO de acuerdo
a numeracion consecutiva y fecha del registro en el sistema.

e El control interno a inventarios no debe centrarse Unicamente en las existencias,
debe abarcar el proceso de compras, produccion, ventas, control de existencias
(entradas-salidas) y adecuado manejo de los bienes.

e Valoracion correcta del inventario.

e Contabilidad debe ejercer también un control posterior sobre documentacion y
registros efectuados y presentados.

e Para el control del movimiento de materia prima es necesaria la intervencion IdeI
responsable de Costos y el (la) Coordinador(a) del Grupo Contabilidad y Costos
CONCO con el Coordinador de la Fabrica de Confecciones, con el fin de garantizar,
que la materia prima que sale al proceso sea la estrictamente necesaria y
adicionalmente siempre esté respaldada por una orden de trabajo o |[los
documentos soporte necesarios.

El control Interno que se ejerce sobre los costos de produccion debe garantizar lo
siguiente:

e Verificaciones periddicas de consumo de materia prima y material de empaque.
e Seguimiento de las cantidades producidas, comparandolas con la materia prima
que sali6 a produccion y las cantidades programadas de producto terminado.
e Debe existir responsables de inventarios, tanto de materia prima, productos|en
proceso, producto terminado y en general por todos los bienes de propiedad y bajo
administracién de la Entidad.

Toma Fisica de Inventarios

La toma de inventario fisico, es el procedimiento mediante el cual se efectia el conteo v,
verificacion de la totalidad de las existencias de elementos de propiedad y bajo} la
administracion de la Entidad. Dicho inventario fisico se planea y programa con antelacion,
se deben realizar inventarios fisicos para todos los bienes de propiedad vy b‘ajo
administracion de la entidad al menos una (1) vez al afio, aplica tanto para bienes|de

consumo (materias primas e insumos), como para para bienes devolutivos y de control.

La toma fisica de inventarios se realiza con el apoyo de funcionarios de las diferen‘tes
dependencias de la Entidad (responsables de activos fijos por dependencia), quienes
reciben instruccion previa sobre la manera en que deben realizar el proceso de “to;ma
fisica de inventario”, adicionalmente los responsables de activos por dependencia deben
reportar bimestralmente cualquier novedad en inventarios fisico al Almacén General para

la respectiva actualizacién en el sistema INFORPO de la Entidad.

Conforme a las politicas de la Entidad, la toma fisica de inventarios de bienes de consumo
(materias primas e insumos), se debe realizar por una (1) vez durante el afo, acorde con
las politicas de la Entidad, la toma de este tipo de inventario, es aconsejable realizarla
en los periodos de baja produccion de la Fabrica de Confecciones; no obstante, la
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realizacion del inventario de bienes de consumo (materias primas e insumos) se debe
programar y acordar con el Grupo de Contabilidad y Costos y con la aprobacion de la
Subdireccion Administrativa y Financiera de la Entidad.

Con relacién al inventario fisico de bienes devolutivos, este se debe realizar hacia la mitad
del periodo contable, previa autorizacién de la Subdireccion Administrativa y Financiera
de la Entidad.

Los Kardex deben permanecer actualizados, mas aun para la fecha que se tome como
corte para la realizacion de la toma fisica de inventario.

Para los procedimientos de recepcion de bienes (materias primas, insumos, devolutivos,
etc.) tanto del Fondo Rotatorio de la Policia (todas sus dependencias incluida FACON),
como de Bienestar Social de la Policia (BIESO), asi como para la entrega de bienes y
salida de los mismos (salida de producto terminado, etc.), se deben tener todos los
documentos que respalden y soporten cada una de las transacciones a realizar, esto,
para su verificacion y confrontacion al momento de verificar los inventarios.

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

Un papel muy importante juega contabilidad en el desarrollo del inventario fisico, pues
verifica los resultados del mismo con los registros y saldos que se tengan en el sistema
INFORPO, en estados financieros y en libros, y a su vez depura los elementos que se
encuentran en diferencia minimas segun las diferentes unidades de medida.

Inventario De Inmuebles

La Subdireccion Administrativa y Financiera del Fondo Rotatorio de la Policia, encargara
a algunas de sus dependencias del registro o Kardex, de los bienes inmuebles de
propiedad de la entidad o en cuyas escrituras figure el Fondo Rotatorio de la Policia como
propietario, en el cual se especifiquen como minimo lo siguientes aspectos:

e Clase de inmueble (terreno, edificio, casa, apartamento, bodega, hangar,
parqueadero)

¢ Localizacién

e Nomenclatura

e Titulacion y detalle del registro

e Areas

¢ Valory uso al que se destina

e Nombre y cargo del servidor publico responsable de su cuidado, custodia o
administracion.

e Detalle del inventario fisico (inventario de accesorios-incluyendo lineas
telefénicas)

e Seguros adquiridos.
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Para el registro contable de los casos de demolicién total o parcial de un inmueble
propiedad del Fondo Rotatorio de la Policia se procedera de acuerdo con los paramet
sefalados en el Plan General de Contabilidad Publica.

La Oficina Asesora Juridica sera la encargada de la guarda y tenencia de los titulo;

escrituras publicas de los bienes de propiedad de la Entidad.

Para efectos de bajas contables y revelaciones de los bienes inmuebles, asi como den
manejos financieros de los mismos, remitirse al manual de politicas contables de
Entidad y a los procedimientos establecidos para el manejo, control y salida de bier
inmuebles en el sector publico.

Procedimientos Para La Realizacién De Una Prueba Selectiva
La prueba selectiva es la verificacion y conteo que se efectia a un determinado grupo

elementos escogidos al azar o determinados previamente por el encargado de ejecutarla

por alguna razon especifica.

La prueba selectiva debe practicarse por lo menos una vez al mes a cada bode
procurando incluir en cada una, elementos no incluidos en la prueba anterior.

La prueba selectiva puede verificarse a los siguientes grupos de elementos:
- De consumo en bodega
- Devolutivos en bodega
- Inservibles
- Materia prima en bodega
- Materia prima en proceso
- Productos terminados
- Inventarios u otros elementos en poder de terceros
- Elementos de propiedad de terceros recibidos por la Entidad.
La prueba selectiva se desarrolla asi:

e Se realiza la seleccion de los elementos que se van a contar.
o Se toman los reportes del sistema contable, es decir el Kardex de cada uno de

productos en existencia, en donde indiquen la cantidad de elementos que deben

aparecer fisicamente (existencia).
e Se inicia el conteo fisico de cada elemento.

e Se levantan registros de faltantes y sobrantes, para verificar contra la informacion

del sistema INFORPO.
e Se toma nota de los Ultimos registros de entrada y salida de almacén.
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e Se analizan y concilian las diferencias principales entre la prueba fisica y las
cuentas de control, comprobando si fuere necesario contra los registros
permanentes.

e Todo faltante o sobrante (comprobado) de elementos, debera ser investigado
exhaustivamente.

e Los faltantes deben soportarse plenamente con las salidas de almacén no
registradas en el momento de la prueba. De lo contrario se exige al responsable
el reintegro del bien.

e Sielvalor del elemento faltante y las circunstancias de su desaparicion lo ameritan
y si hay indicio de acto doloso en el manejo de los bienes se debe Informar por
escrito a la Direccion General para que tome las acciones que a juicio se considere
necesario.

e Los elementos que se encontrasen como sobrantes deben ser ingresados a
almaceén.

¢ En la prueba selectiva se deben incluir elementos que durante la diligencia se
detecten como obsoletos, dafiados'y aquellos que figuren con poco movimiento,
para averiguar las causas, llegar a conclusiones y realizar los procedimientos
correspondientes.

e Cuando se incluyan en la prueba elementos considerados y contabilizados como
inservibles, se debe verificar su estado de deterioro u obsolescencia, el tiempo que
llevan en bodega y se cotejaran su registro en las cuentas de orden.

e Se revisaran las ultimas bajas efectuadas con el fin de comprobar que se
realizaron de acuerdo con las normas establecidas segun manual de politicas
contables de la Entidad.

e Se verifican selectivamente algunas entradas y salidas de almacén y se
comprueba que cumplieron todos los requisitos exigidos y que efectivamente
entraron o salieron y fueron entregados a la persona autorizada.

o Durante la prueba selectiva se debe observar ademas la ubicacion, distribucion,
estado de las instalaciones, medidas de control adoptadas para proteccion de los
bienes, entre otros.

Ver mas adelante los procedimientos a seguir en caso de faltantes y sobrantes de bienes.

5. RESPONSABLES POR PERDIDA O DANO DE LOS BIENES

Las personas que tengan asignados bienes muebles o inmuebles de propiedad de la
Entidad o bajo la administracion de la misma, son responsables de la péerdida o dafio que
sufran por causas diferentes al uso o desgaste natural, salvo las ocasionadas por
situaciones de desastre natural, fuerza mayor o caso fortuito. Para determinacién de los
procedimientos a seguir en caso de pérdida o dafio con dolo, remitirse a los procesos de
control interno de la Entidad y la normatividad vigente para lo relacionado con bienes del
Estado, procedimientos como averiguacion previa, procedimiento administrativo ordinario
en primera instancia, administrativo abreviado y demas procedimientos que la Direccion
considere para estos casos, todo, conforme a la Ley 1476 de 2011.
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5.1. OBLIGATORIEDAD DE HACER ENTREGA DE INVENTARIOS INDIVIDUALES
DE LOS BIENES

La Entidad hara entrega a los funcionarios, trabajadores de cualquier categoria o
contratistas, de los bienes que a cada uno confie para su uso, servicio, administracion o
custodia, o que les suministren para el desarrollo de su trabajo, mediante actas |de
entrega de bienes individuales que ellos deben firmar en original y copia que conservara
cada uno, las cuales constituyen verdaderos soportes para la ejecucion de| la
reclamacion, en las cuales deberan figurar como minimo, entre otros:

- Identificacién completa de los bienes.
- La persona que esta a cargo de los mismos, nombre completo y documentode
identificacion.
- Clausula de responsabilidad en caso de pérdida o extravio distinto a causas
naturales. '
- Cada coordinador o jefe de oficina debera llevar el manejo y control de los inventarios
individuales que asigne a los servidores publicos a su cargo, los cuales deben coincidir
exactamente con el inventario registrado en el sistema INFORPO.

Procedimientos De Control De Inventarios Individuales

El Almacén General debera controlar, bajo la responsabilidad de cada uno de |los
servidores publicos que tienen bienes a cargo, que la entrega de dichos bienes se haga
mediante acta, o reporte (listado del sistema INFORPO) donde aparezcan todos y cada
uno de los bienes entregados al servidor publico, dichos documentos deben estar
firmados por el servidor plblico responsable que recibe, coordinador o Jefe de Ofic!ina
donde labora el servidor publico y el Coordinador del Grupo Almacén General, el
inventario de cada dependencia debe ser controlado y revisado por cada Jefe de Oficina,
Subdirector o Coordinador y el responsable de activos de cada dependencia, el mismo
control se ejercera con los bienes del inventario de propiedad de Bienestar Social de la
Policia Nacional bajo la administracién de la entidad, para lo que el Coordinador del
Almacén General desarrollara actividades de coordinacién y verificacion entre (las
dependencias y el Aimacén General, para mantener actualizados los inventarios.

Nota: Si el servidor publico que recibe considera que los bienes no se encuentranien
perfecto estado, debera dejar nota de su inconformidad en el documento de recibo de|los
bienes.

e El uso, conservaciéon, manejo y control de los elementos y/o equipos que!se
encuentren en servicio de cada dependencia, sera responsabilidad directa del
servidor publico que tenga a cargo dicho(s) bien(es), debidamente registrados|en
su inventario, del cual se llevara control en el sistema INFORPO con numero|de
cédula del responsable, por tanto se prohibe el intercambio de elementos y/o
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equipos entre dependencias o servidores publicos sin la debida autorizacién y
actualizacion de los inventarios, para lo cual el servidor publico que tiene a cargo
el bien, debe informar inmediatamente el traslado de los bienes al Almacén
General.

e Cada Coordinador o Jefe de Oficina y responsable de activos de la dependencia,
debera llevar el manejo y control de los inventarios individuales que le asigne a los
servidores publicos a cargo, los cuales deben coincidir con el Inventario que se
tiene en el sistema INFORPO.

o Toda entrega de cargo a un nuevo responsable, debe hacerse previa elaboracion
de acta correspondiente, en la que conste la entrega de los elementos devolutivos
y de control y documentos dados al servicio del cargo o de la dependencia o
elaborados en la misma, copia que debe ser enviada al Grupo Almacén General
para realizar las actualizaciones correspondientes y como soporte para la firma del
paz y salvo correspondiente, en caso de retiro de los servidores publicos de la
entidad y término de comisién para los miembros de la Policia .

¢ Si el inventario y la entrega fueren correctos, se hara constar asi; de lo contrario
el servidor publico entrante hara las observaciones que sean del caso en cuanto a
faltantes o estado de los bienes y en ambos casos firmara la diligencia con quien
le hubiere hecho la entrega.

e Las actas de entrega seran firmadas por lo servidores publicos al recibo y entrega
de los bienes, debe tener el visto bueno del superior inmediato y del responsable
de Almacén General o a quien el coordinador de dicha dependencia haya
encargado.

e La firma por parte del servidor publico responsable del inventario, implica asumir
las responsabilidades a que bhaya lugar (administrativa, disciplinaria o
penalmente), siendo ésta de caracter intransferible, por tanto, se prohibe la firma
de los inventarios por personas diferentes a los que tienen a cargo los bienes,
utilizando la modalidad PAT, por ausencia transitoria del titular.

e La toma fisica de inventario general de activos fijos se realizara hacia finales del
primer semestre, para lo cual el Aimacén General remitira el reporte AF - ACTIVOS
POR DEPENDENCIA'YY EMPLEADO correspondiente al inventario de activos fijos
a los responsables de activos de cada dependencia, quienes verificaran y
reportaran al Almacén General las novedades encontradas de sobrantes o
faltantes, diligenciando el REPORTE DE NOVEDADES DE INVENTARIO, dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la recepcién del listado. Luego de
actualizadas las novedades el Almacén General remitird nuevamente el reporte,
para la firma del responsable, el original debe ser remitido al Almacén General
debidamente firmado para que repose en los antecedentes correspondientes,
posteriormente un delegado del almacén General pasara por las dependencias
realizando la toma fisica de los inventarios, para constatar la veracidad de los
reportes de inventarios.

o Es importante resaltar que, para un mayor control de bienes, se implemento la
realizaciéon de reportes bimestrales de activos fijos por dependencia, reportes que
deben ser enviados por cada responsable de activos con visto bueno del Jefe o
Coordinador de la dependencia, al Almacén General notificando cualquier
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novedad en los inventarios, con esto se pretende un mejor control y confirmacijon
de la informacion al momento de realizar el inventario general de activos de la
Entidad.

Para el reintegro de bienes en servicio al Almacén General los servidores publicos
que tengan a cargo inventarios de bienes y/o equipos, informaran al Almacén
General su decisidon mediante un oficio remisorio aclarando el motivo por el cual
se hace la devolucion, describiendo el codigo del sticker, caracteristicas del bien,
su estado de conservacion y concepto técnico aclarando estado y disposicion final
a la cual se debe someter dicho bien, informaciéon que sera verificada por el
servidor Publico del Almacén General que haga la recepcidn, quien procedera
inmediatamente a efectuar la actualizacion del correspondiente inventario.

En caso de pérdida, extravio, dafio o destruccién de elementos y/o equipos en
servicio, los servidores publicos que tengan a su cargo inventarios, informaranien
forma inmediata y por escrito la novedad presentada a la Subdireccion
Administrativa y Financiera, con el fin de realizar la correspondiente verificacion e
identificacion del bien y posteriormente, mediante informe escrito se pondra en
conocimiento del jefe inmediato esta situacion, para que se proceda con las
acciones correspondientes.

En la eventualidad de recibir elementos y/o equipos en calidad de donacion o
cesion por parte de una entidad publica o privada del orden nacional e
internacional o por una persona natural o juridica, sera responsabilidad del
Coordinador del Almacén General, tanto la recepcion como incorporacion de |os
bienes a los inventarios del Fondo Rotatorio y su actualizacién en el sistema
INFORPO, previa informaciéon dada por parte de quien coordiné la recepcion|de
tales elementos. Asi mismo se resenara e incluira dicho elemento y/o equipoien
el respectivo listado del inventario del servidor publico a quien se asigne como
responsable. ‘

En el momento de registro de los elementos en el sistema INFORPO, se debe
especificar de manera clara y precisa la descripcion e identificacion del elemento
y/o equipo que alli se relaciona, evitando el uso de abreviaturas o cualquier tjpo
de designacion diferente, la informacion debe reflejar con claridad la identificacion
del bien.

El Coordinador del Almacén General o un delegado, realizara inventarlios
aleatorios a los servidores publicos que tienen a cargo las bodegas de Materiales
y Suministros, repuestos, elementos en desuso, Materia Prima e Insumos y
Producto Terminado, cotejando los elementos existentes con el correspondiente
listado generado por el sistema INFORPO, permitiendo de esa manera llevar\un
adecuado control y seguimiento de las existencias. Se debe dejar como soporte
del inventario realizado acta con las especificaciones de los bienes y firmas de I

funcionarios involucrados. i

Los servidores publicos responsables del Grupo Almacén General, deberan cruzar
los saldos del médulo de inventarios en el sistema INFORPO con el Grupo
Contabilidad, con el fin verificar que se incluyan las novedades presentadas y
puedan ser subsanadas oportunamente. g
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e Cada vez que el Fondo Rotatorio adquiera un bien que deba ser asegurado (de
acuerdo con su valor), el servidor publico encargado realizara el ingreso oportuno
a los inventarios de la entidad e informara en forma escrita a la Subdireccion
Administrativa y Financiera y/o dependencia encargada (logistica), para que sea
incorporado en la pdliza de seguros respectiva.

e En forma anual el Almacén General, elaborara un listado de los bienes a cargo o
de control y que deban ser asegurados y lo remitira a la Subdireccion
Administrativa y Financiera, con el fin de que se adquieran las poélizas de seguros
respectivos.

e Corresponde a los Jefes de oficina, Subdirectores y Coordinadores de grupo,
ejercer el control y cuidado de los elementos que no son devolutivos pero que son
de control como: cosedoras, perforadoras, saca ganchos, reglas, tableros
acrilicos, papeleras de escritorio y de piso, sillas, entre otros.

e Asi mismo es responsabilidad de todos y cada uno de los servidores publicos de
la entidad el cuidado, conservacion, custodia y manejo de todos los bienes a cargo,
incluidos los bienes o elementos de control que le hayan sido entregados para el
desempefio de sus labores.

e Las instrucciones y responsabilidades impartidas en el presente documento son
de estricto cumplimiento por todo el personal del Fondo Rotatorio de la Policia y
terceros que tengan negocios y/o relacion directa con el mismo.

e A ninguna persona se le puede hacer firmar inventario de bienes que no estén bajo
su inmediato control o responsabilidad, sino solamente de los que tenga a su cargo
por haberlos recibido para su uso, cuidado, custodia, administracion, o para el
desarrollo de su trabajo.

e Cuando por olvido u omisién del jefe de la oficina o dependencia no haga entrega
de los elementos por parte del servidor publico que se retire o sea trasladado, los
faltantes o dafios que posteriormente se encuentren quedaran bajo
responsabilidad de estos por su omisién u olvido.

e Para establecer la responsabilidad por la pérdida o dafio que sufran los elementos
devolutivos o inmuebles que tengan a su cargo, o cuando lo reciben
transitoriamente, como es el caso de la materia prima en proceso (cuando no
provengan del deterioro natural por razén de su uso legitimo o de otra causa
justificativa) se adelantara por orden de la Direccién y Subdireccion Administrativa
y Financiera una investigacion administrativa, tendiente a determinar las causas y
responsabilidad del hecho, sujeto a la investigacion, procedimiento administrativo
y legal para determinar dicha responsabilidad por parte del servidor publico a cargo
de dichos bienes.

e En esos casos, el valor que se deduzca a cargo del o de los responsables sera el
mismo que el bien tenga comercialmente, o el valor que por avalto y concepto
técnico fije la administracion. Es necesario tener en cuenta que los juicios por
responsabilidad fiscal, son competencia de la Contraloria General de la Republica.

e Mientras se establece la responsabilidad administrativa, se afectaran
contablemente las cuentas que el area contable determine, esto por el valor
comercial o de avalto que el bien tenga en el momento de la pérdida o dafio
irreparable causado al mismo. La contrapartida para dicha cuenta la constituira si
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5.2

asi lo determina el area contable como un deterioro del valor de los activos p:
responsabilidades en proceso, previendo una posible no recuperacion del va

JAL

Alra
or,

cuando exista fallo de responsabilidad o de exoneracién se afectaran las cuentas
correspondientes, con su respectiva partida de deterioro, esto Gltimo para proteger

el riesgo de no recuperacién.

BIENES EN BODEGA

El Coordinador de Almacén (almacenista) ejercera control de los bienes en depdsito o en
bodega a través de los siguientes medios:

5.3.

Kéardex (sistematizado y/o manual) individual de existencias.

Control en forma ascendente de la numeracién en las entradas y salidas en
sistema INFORPO, o en su defecto, de forma manual.

Realizar los registros con los comprobantes oficiales de entrada y salida
elementos.

Llevar un control de los bienes que tienen fecha de vencimiento.
Dejar actas de las actividades de verificacion y control que se realicen.

el

de

Por lo menos una vez al mes, el Coordinador de Almacén, o quien haga sus veces
verificara las existencias del (los) almacén(es) o bodega(s), mediante practica de

revistas selectivas.

El resultado de la verificacion selectiva se registrara en el formato “toma fisica
inventarios”, detallando cantidades en existencia, unidad de medida, estado
bien, sobrantes o faltantes (si se presentan), las explicaciones y soportes
coordinador de Almacén sobre las diferencias y estado de los bienes.

Se examinaran las instalaciones del Almacén (Bodega, estanteria, areas

almacenamiento y pasillos en general), para verificar las 6ptimas condiciones
conservacion y seguridad de los bienes, levantando un acta del estado de

instalaciones, con nombre, cargo y firma de los actuantes.

Firmas de los actuantes, del Coordinador del Almacén, Subdirector administrat
y financiero y de auxiliares y Jefes o coordinadores que hayan participado en
revision de las instalaciones o realizacion del inventario.

de
del
del

de
de
las

ivo
la

Los originales de estas actas se remitiran al jefe administrativo o quien haga sus

veces, con copias al Subdirector Administrativo y financiero y al Coordinador
Grupo de Contabilidad.

BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

Los jefes de las diferentes dependencias deben firmar los inventarios parciales y al mis
tiempo ejerceran control de los bienes devolutivos que se encuentran en servicio en sus
dependencias y que pertenecen a la cuenta “Propiedad planta y equipo”, a traves de |os
inventarios que se lleven en las mismas. Estos registros deben estar actualizados por |os
responsables de inventarios y soportados con las actas de entrega de bier?es
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debidamente firmados, ademas de reportados en los informes de activos por
dependencia que se deben enviar al Almacén General bimestralmente.

Tales registros, ademas de medida de control, se utilizaran para las comprobaciones que
se requieran en la entrega de oficinas y la confrontacion de bienes al final del afio.

Las dependencias tendran en cuenta los siguientes aspectos para su organizacion y
control:

e En todas las dependencias de la Entidad se llevara un inventario actualizado de
los bienes que hayan sido entregados por el coordinador de almacén (almacenista)
para el buen funcionamiento de la Entidad.

e FEl control sera responsabilidad del jefe de la dependencia o quien este haya
delegado y/o por centro de costo.

e Los jefes de las dependencias y/o centro de costo responsabilizaran a los
funcionarios subalternos de los bienes entregados en custodia, administracion o
transporte para el desemperfio de sus funciones, mediante inventarios individuales
con sus respectivas actas.

e Todas las dependencias llevaran su inventario, el cual sera actualizado en el
aplicativo INFORPO cada vez que se produzcan movimientos de bienes recibidos
del almacén, de reintegros efectuados al almacén por diferentes conceptos o por-
traslado de los mismos, previo cumplimiento de los procedimientos para cada
caso.

e Todos los jefes de las diferentes dependencias, en caso de ser trasladados,
deberan rendir el correspondiente inventario de su dependencia al coordinador de
Almacén (almacenista), o quien haga sus veces para su respectivo descargue o
de lo contrario se haran acreedores de las investigaciones disciplinarias,
administrativas y fiscales de acuerdo con la normatividad legal en cada caso.

5.4. TRASLADO DE BIENES

Es el procedimiento mediante el cual se cambia la ubicacion fisica del bien fuera de la
dependencia a la cual estaba asignado, ocasionando asi la cesacion de responsabilidad
de quien los entrega y transfiriéndola a quien la recibe, para tal fin se debe cumplir con
los siguientes requisitos:

- Solicitud por escrito del funcionario responsable al jefe administrativo y coordinador
del Almacén General, o quien haga sus veces, indicando el destino que les va a dar
y su correspondiente justificacion.

- Autorizacioén de traslado por parte del jefe administrativo y Coordinador del Almaceén,
0 quien haga sus veces.
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- Allegar la documentacion correspondiente al almacén General, para actualizar ef
aplicativo INFORPO la informacién de los inventarios individuales de los bier

responsable con su respectiva firma de aceptacion.

- Acta individual firmada por el nuevo responsable del bien y por Aimacén General.

5.5. PROCEDIMIENTO EN CASO DE FALTANTES O SOBRANTES

Si como resultado de las verificaciones sobre los bienes en bodega o en servicio,
encuentran diferencias faltantes o sobrantes, se debera seguir las siguien
instrucciones:

e El coordinador de almacén (almacenista) debera informar a la Subdirecc
administrativa y Financiera y al ordenador del gasto la novedad.

JAL

1 el
1eS

correspondientes a las dependencias comprometidas, indicando el nuevo

se

tes

on

o El Subdirector y/o el ordenador del gasto analizara la situacién y si considera
necesario, ordenara iniciar el proceso administrativo de acuerdo con la novedad
presentada. 1

e Con la apertura de la investigacion, la autoridad competente enviara copia de este
documento al almacén para realizar su proceso (salida o entrada) segun el caso.
Sujeto por aplicacion de la ley 1476 de 2011, “Por la cual se expide el réegimen|de
responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de propiedad ¢ al
servicio del Ministerio de Defensa Nacional, sus entidades adscritas o vinculadas
o la Fuerza Publica”.

e La autoridad competente enviara copia de la apertura de la investigacion al Grupo
de Contabilidad, con el fin de realizar los registros o ajustes contables a que hdya
lugar, para el caso de responsabilidades en procesos, lo correspondiente a bajas
.0 incorporaciones, se debe realizar el respectivo ajuste en el almacén y remitir

copia de este o estos al grupo Contabilidad y Costos con sus respectivos soportes.

Para el caso de faltantes de todo tipo en cualquiera de las bodegas y/o dependencias
la Entidad en cualquiera de sus sedes, se debe proceder conforme a la normativid

vigente para el sector publico conforme a la Ley 1476 de 2011y normas de control inter

de la Entidad y procedimientos de averiguacion previa y administrativo ordinario

de
ad
no
en

primera instancia y demas procedimientos establecidos para la funcién publica. De igual

forma, se procedera conforme a lo establecido en este manual en lo relacionado ¢
“responsables por pérdida o dafio de los bienes”.

5.6. ORGANIZACION Y SEGURIDAD DE LOS BIENES

on

La organizacion interna de los bienes en el almacén y bodegas destinadas para tal fin,
corresponde al Coordinador de Almacén General o quien haga sus veces, cifiéndose a

normas técnicas de almacenaje, instalaciones, equipos de seguridad y normas
seguridad industrial entre otras, asegurar la naturaleza, conservacion y facil manejo

Pagina 53 de 102

de
de

F-3-3-01V3




) § FER 2000

CONTINUACION RESOLUCION Ne- @ @ 0 7 8 DEL : “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL. MANUAL
PARA MANEJO DE INVENTARIOS”

los bienes, de conformidad y atendiendo la normatividad vigente e institucional de la
Entidad (seguridad industrial, manejo contable, seguridad ambiental y fisica de las
instalaciones).

Los bienes nuevos y los usados gue aun puedan utilizarse, se almacenaran en sitios
debidamente demarcados y separados de los que se han retirado por obsoletos o
inservibles.

Para la ubicacion y acondicionamiento de los bienes en la bodega de almacenamiento
deben considerarse minimo los siguientes aspectos:

- Elegir construcciones a prueba de incendio, con pisos en concreto o baldosin, de tal
manera que facilite la accién de los bomberos.

- Ventilacion suficiente para librarse del polvo y vapores solventes nocivos, como
también facilidades de acceso. _

- Espacios y distribucién adecuada para la colocacion de los equipos contra incendio,
extintores de mano, equipos de primeros auxilios y elementos de proteccion personal.
- Las instalaciones de toma corriente y enchufes, al igual que la iluminacion deben ser
apropiadas, de tal manera que faciliten la manipulacién de equipos eléctricos y la
identificacion de los bienes.

- El equipo para las operaciones de conservacion y manipulacion de bienes, en
almacenamiento, debe estar de acuerdo con la cantidad y tipo de bienes que lo
necesiten.

- Seleccion de un espacio apropiado para el tratamiento de materiales que necesiten
cuidados especiales.

- Los bienes deben estar debidamente identificados.

5.7. ALMACENAMIENTO DE BIENES

Para el almacenamiento de bienes, el almacenista (Coordinador de Almacén) debe
considerar los siguientes aspectos, siendo este responsable de su correcta aplicacion,
asi:

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

¢ Distribuir adecuada y suficientemente el espacio de los estantes, entarimados o
sitios de almacenamiento, teniendo en cuenta que no se deben almacenar en el
mismo estante materiales y bienes de clases diferentes que puedan afectar los
unos a los otros ocasionando el dafio de alguno de los bienes, cifiéndose a las
normas técnicas. No quiere decir ello que no se pueda almacenar diferente clase
de bienes dentro de un mismo almacen o area, lo que se debe tener claro es que
unos no ocasionen dafio o deterioro a los otros; por lo tanto, debe haber una
adecuada clasificacion que determine su ubicacion.
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e Espacio suficiente y adecuado en los estantes, entarimados y sitios para colocar
toda clase de bienes. :
e La ubicacion de los bienes debe permitir la toma fisica de los inventarios sin
dificultad y facilitar su inspeccion.
e El retiro de bienes de los estantes para entrega (despachos a manufactura o
servicio), debe llevarse a cabo con un minimo de manipulacion.
e Reducir al minimo el desperdicio, brindando un almacenamiento eficiente y
economico.
e La colocacion del material no debe inferir con el sistema de extincion de incendios,
ni con el libre transito por las puertas.
e Los bienes en cajas solo deben apilarse hasta el maximo de carga permitido,
segun recomendaciones del proveedor, a fin de evitar el dafio de los que|se
encuentran en la base del arrume (en lo posible debe usarse avisos del peso
permitido); asi mismo, tener en cuenta las recomendaciones emitidas por| el
fabricante de las cajas para la seguridad, manipulacién, preservacion y almacenaje
de los elementos recibidos, bien sea comprados y/o los empacados en produccion
por parte de la Fabrica de Confecciones.

Cada clase de bienes debe estar identificada con su ubicacion en estanteria, la cual|es
incorporada al sistema INFORPO para cualquier clase de consulta del bien. En el sistema
de informacién debe aparecer entre otra, la siguiente informacion:

- Nombre del bien

- Codificacién de inventario

- Unidad de medida (caja, paquete, kilo, etc.)

- Cantidad

- Ubicacién en el almacén

- Lote o nimero de contrato con el que se adquirié el bien.
- Numero de serie, cuando el elemento asi lo indique

- Materiales voluminosos y pesados deben colocarse sobre empalizadas, facilitando
asi su manejo con montacargas.
- No se debe tarjetear ni rotular cada articulo suelto o almacenado en un entarimado
cuando todos los bienes son idénticos; en este caso solo se colocara en la tarima una
tarjeta con las especificaciones del bien.
- En caso de necesidad de almacenar un bien al descubierto (sin techo), se usara
lona, plastico u otra clase de cubierta para proteger los materiales y equipos,
tomandose medidas apropiadas para evitar su deterioro.
- Todos los materiales almacenados al descubierto requieren inspeccion y atencion
frecuente para garantizar la preservacion, evitando asi que se presenten dafios por la
falta de prevencion por parte del almacén general, siendo esta su responsabilidad
- En temporadas de lluvias intensas y cambios bruscos de clima deberan
inspeccionarse las areas de almacenamiento para comprobar si hay cubiertas rotas o
desplazadas, acumulaciones de agua, arena en los equipos, o si se ha perdido la
accion de los anticorrosivos de las superficies metalicas.
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- Los equipos retirados del servicio por inservibles, irreparables u obsoletos, deberan
ser ubicados en la bodega en el area destinada para tales bienes con su respectiva
identificacién.

- En caso de almacenar bienes tdxicos, estos deben almacenarse en un lugar
adecuado con el fin de evitar la contaminacién de otros materiales, y deben contar
con sus fichas de seguridad y manejo.

- En caso de almacenar medicamentos, estos deben contar cuando asi lo requieran,
con mecanismos de control de temperatura verificables de manera visible y
mecanismos que permitan controlar sus fechas de vencimiento.

PARAGRAFO: Cuando los bienes almacenados sean considerados como peligrosos
para el ambiente o la salud humana se debe tener la ficha de seguridad y capacitar al
personal sobre su adecuado manejo.

Almacenamiento De Producto Terminado

Las prendas confeccionadas y terminadas por el Grupo Fabrica de Confecciones, que
cumplan con los requisitos y normas de calidad establecidas, seran almacenadas en la
bodega de producto terminado, se realizan las coordinaciones con el empresa
transportadora o con los vehiculos propios del Fondo Rotatorio de la Policia para el
despacho de los pedidos a las diferentes unidades y/o clientes segun confirmacion del
grupo de Intendencia de la Policia o la persona responsable de los pedidos en el caso de
otros clientes a los cuales se vaya a despachar el producto terminado, para los casos en
gue las prendas no tengan el Informe de laboratorio (ILE) de la Policia Nacional, se
almacenaran temporalmente mientras el grupo de la Fabrica de Confecciones tramita el
ILE para coordinar la respectiva entrega. El Grupo Almacén General teniendo en cuenta
los respectivos contratos y de acuerdo con la apertura de nuevos negocios o modos de
contratacion, se revisara el almacenamiento de mercancia en existencia de una vigencia
a otra.

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

Para el almacenamiento de productos terminados adquiridos para comercializar o realizar
un determinado proceso de produccion, se seguiran las normas aplicadas al
almacenamiento general de bienes, es decir segun sus caracteristicas, en areas
designadas para dichos bienes con su respectiva identificacion, y garantizando las
mejores practicas de almacenamiento para garantizar su conservacion en el mejor estado

posible.
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Estantes

Corresponde al Coordinador del Almacén (almacenista) identificar los estantes numer
o alfanuméricamente, asi como cada entrepario y division de la estanteria, con el fin
dar una rapida localizacion al bien requerido, identificacion que debe estar registrada
el Kardex manual o sistematizado y por ende en el sistema INFORPO de la Entidad.

Los estantes deben colocarse minimo a un metro de las paredes, con el fin de obter
su completa utilizacion, permitiendo una rapida y facil toma de inventarios.

La distancia entre estantes colocados de frente debe ser acorde con las normas
almacenamiento y seguridad industrial, con el fin de ofrecer suficiente espacio entre ell

En caso de utilizar estibas (entarimado) de material distinto a madera, se debe realizar

inspeccion de las mismas para evitar dafios en los bienes ahi almacenados, verificar g
las mismas se encuentren en buen estado.

AL

ca
de
en

ner

En caso de entarimado (estibas) de madera en los estantes, este requiere de minimo dos

inspecciones anuales para verificar su estado de conservacion y dafios causados f
plagas de la madera. En caso de ser necesario, se practicara, por lo menos dos vec
al afio, mantenimiento preventivo, basado en fumigacion o inmunizacién de aquellos.

5.8. RESPONSABILIDADES

Generalidades

Los directos responsables de ejercer control permanente sobre los bienes en deposit
en servicio, ordenados y clasificados de acuerdo con su naturaleza, identificacior
ubicacion, seran: el Coordinador del Aimacén (almacenista) como custodio de los bier
en bodegas, los responsables de las diferentes bodegas y los funcionarios a los que

0or
eS8

Oy
MYy
es
se

les han encomendado bienes para el cumplimiento de su cargo y desempefio de sus
funciones, los contratistas a los que se les ha entregado bienes para el cumplimiento |del

objeto contractual y los que la administracion determine. Para todos aquel

los

funcionarios o contratistas a los que se les asignen bienes para el ejercicio de su funcion,

se deberan tramitar las correspondientes actas de entrega del bien con las respecti
firmas de entrega y recibido a satisfaccion por quien recibe y entrega.

Almacenista (Coordinador de Almacén)
Es competencia de los funcionarios del almacén divulgar la responsabilidad g

as

ue

establece la ley: “Es deber de los servidores publicos vigilar y salvaguardar los bienes y

valores encomendados, cuidar que sean utilizados debida y racionalmente segun

los

fines a que han sido destinados y responder por la conservacion de documentos, utiles,
equipos, muebles y bienes confiados a su guarda y administracion, rendir oportunamente

cuenta de su utilizacion y poner en conocimiento del superior inmediato los hechos g
puedan perjudicar la administracién, en relacién con el manejo de bienes”.
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Es importante aclarar que su responsabilidad se limita a aquellos bienes que bajo
cualquier titulo tengan en existencia en sus bodegas y los que le hayan sido entregados
para su servicio y los de su oficina.

Servidores Publicos

Cada uno de los funcionarios (servidores publicos) de la Entidad deben responder
personalmente por los bienes que se les entreguen para uso, custodia, administracién y
transporte, asi como por la pérdida o dafio que sufran, cuando la pérdida o dafio no se
ocasione por el deterioro natural, por su uso normal o por otra causa justificada. La
responsabilidad por actos irregulares en el manejo de los bienes que se ejecuten
atendiendo 6rdenes superiores (verbales o escritas), se determinara contra quien las
emitid.

Para establecer la responsabilidad de funcionarios por la pérdida o dafio de bienes,
cuando no provengan del deterioro natural, se ordenara la practica de una investigacion
administrativa y de igual forma, se procedera conforme a lo establecido en este manual
en lo relacionado con “responsables por pérdida o dafio de los bienes” y conforme al
control (reglamento) interno de la Entidad y demas normas legales que en materia se
apliquen a los servidores publicos por la pérdida o dafio de los bienes de propiedad o
bajo la administracién de la Entidad.

6. ENTRADA, SALIDA Y BAJA DE BIENES

Procedimiento Para Entradas, Bajas y Salidas De Almacén

6.1. ENTRADA DE BIENES

Se define como la accion que determina el ingreso fisico y real de los bienes al Almacén
General 0 en caso dado, directamente a alguna de las dependencias de la Entidad, segln
la naturaleza del bien y el mecanismo de adquisicion; como también el documento que
acredita y soporta los registros contables. Los controles de identificacién y seguimiento
(cédigos, seriales, lotes, clases de valoracion, fabricacion, codigos de barras entre otros),
se realizaran teniendo en cuenta las directrices y procedimientos del presente manual.

Para el registro de las altas del almacén, esta se hara por el sistema INFORPO de la
Entidad, conforme a los procedimientos establecidos para el ingreso de informacién al
sistema.

Las altas pueden darse por compra, donacidon, traslado, tenencia temporal,
compensacion, sobrante, recuperacion, reposicion de bienes, ingreso de producto
terminado, devolucion para reasignacion, devolucion por obsolescencia o deterioro, entre
otros.

Todos los bienes de Propiedad, Planta y Equipo, asi como bienes de control adquiridos
en cantidades significativas como muebles y enseres, etc., una vez ingresados en el
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sistema INFORPO de la Entidad seran reportados oportunamente al Grupo Logisti
para efectos de seguros y demas fines pertinentes de dicho grupo.

Criterios basicos
El documento de entrada de bienes al Almacén General no debe contener tachon

cS,

borrones ni enmendaduras, El almacenista y los jefes de las dependencias, en los casos
especificos, seran los directos responsables del cumplimiento de [as normas

administrativas, fiscales y ambientales de los bienes que ingresen a la Entldad

Unicamente se deben ingresar a la cuenta contable Propiedad Planta y Equipo los blenes
nuevos, devolutivos se ingresaran a las bodegas inservibles en desuso y se les dard el
manejo contable correspondiente. No obstante, los bienes devolutivos recibidos en buen
estado y con posibilidad de reasignacion se almacenaran fisicamente en el lugar indicado
para tales bienes y en el caso de reasignarse, se modificara el responsable en el sistema

INFORPO.

Teniendo en cuenta la clasificacion y caracteristicas de los bienes, el coordinador
almacén debe definir la zona de ubicacién de los mismos, organizandolos en estanteri
que faciliten su localizacion, manejo, control y entrega; para ello, contara con
instalaciones apropiadas y adoptara los mecanismos, demarcaciones, equipos
seguridad, normas de seguridad industrial, bioseguridad y de almacenaje para cada t
de bien a almacenar.

Excepciones

de
as,
las
de

ipo

Fisicamente no ingresaran al almacén los bienes que, por su volumen, peso, fragilidad y
demas especificaciones especiales, sea mas conveniente y econdémico recibirlos
directamente en su lugar de instalacion y/o utilizacion. No obstante, la entrada y registro
en el sistema INFORPO de la Entidad deben quedar registrados en forma total, indicando

su ubicacion, con la identificacion total del bien y sin enmendaduras.

En estos casos se coordinara la accion de recepcion entre el almacenista, el proveedor,

el usuario, el supervisor del contrato y técnico en la materia si el bien asi lo requiere.
igual forma ocurrira con los bienes que por las condiciones geograficas de contratac
sea necesario recibirlos en el lugar de destino, para lo cual el jefe de la dependen

De
on
cia

certificara el recibido a satisfaccion, verificando que la cantidad, calidad, marca, unldad

de medida, importe y fechas de vencimiento.
6.2. OBJETIVOS DE LA ENTRADA DE BIENES

De conformidad con los principios basicos de administracion y almacenamiento
bodegaje, el ingreso de bienes se realiza para:

- Confrontar las especificaciones de los bienes como son sus especificaciones
técnicas, cantidad, peso, unidades de medida, dimensiones, marcas, modelos,

calidades, etc.

Pagina 59 de 102

F-3-3-01V3




6 FER 20

& ¥

s
B

CONTINUACION RESOLUCIONN® § . ..“s DEL “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL
PARA MANEJO DE INVENTARIOS”

- Dar conformidad de recibo a satisfaccion.

- Efectuar registros matematicos, contables y computarizados en el sistema
INFORPO.

- Llevar el registro de los bienes ingresados y cualquier movimiento que se realice de
los mismos, asi mismo, para controlar y verificar los inventarios fisicos realizados en
cualquiera de las bodegas.

Legalizaciéon De Las Entradas

El ingreso de los bienes debe estar respaldado por la entrada elaborada por el
almacenista o funcionario encargado para tal fin, soportada por los documentos que den
origen a la operacién. Para los registros de almaceén, la operacién de recepcion se
considerara perfeccionada cuando los elementos se reciban o se den por recibidos y se
produzca el documento de entrada en el sistema INFORPO de la Entidad, independiente
que el pago de los mismos esté o no realizado.

Contenido Del Documento De Entrada.
El documento de entrada debe contener la siguiente informacién basica:
e Lugary fecha
e Numero de orden en forma ascendente segun el registro del sistema.
e Concepto de la transaccidén y numero del documento soporte
e Concepto de la entrada especificando: nombre del proveedor, NIT del proveedor,
nombre del bien (elemento con sus caracteristicas especificas, valor unitario, valor
total por elementos, valor total def comprobante.
e Enlo posible, anexar documentos soporte de entrada como certificados de calidad
y su fecha.
e Firma de quien realiza la entrada, o en su defecto toda esta informacién por
realizarse en el sistema INFORPO, quedara registrada con el usuario y clave
(password), del funcionario responsable de realizar la entrada del bien.

Las entradas de bienes aplican tanto para bienes de consumo (materias primas e
insumos), como para bienes devolutivos (activos fijos y de control). Una vez realizada la
entrada de bienes, si estos son de consumo, se genera el acta de recepcién de bienes,
posteriormente, en el caso de bienes devolutivos, se debe realizar el alta, la cual
corresponde a la asignacion del responsable del(os) bien(es).

Aspectos a Tener En Cuenta Para La Entrada Al Aimacén De Un Elemento

- Todo elemento o bien que se adquiera debe estar contemplado en el Plan de
Compras de la respectiva vigencia.

- Debe existir un Certificado de Disponibilidad previo a la compra del bien

- El(os) bien(es) o elemento(s) debe(n) ser recibido(s) directamente en el Almacén
General (salvo las excepciones estipuladas en este mismo manual) por el
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AL

Coordinador o quien este designe para recibir los mismos, en presencia del supervisor

del Contrato, supervisor técnico asignado en caso de ser necesario, y pre
verificacion de calidad de los bienes, condiciones y cantidad de elementos adquiric
conforme al contrato o documento de compra de los mismos, para que se elabore

ia
0s
el

respectivo Recibido a Satisfaccion de los bienes, Acta de Recepcion y fmalmente la

entrada de Aimacén en el sistema INFORPO.

En casos muy especiales, que, por fuerza mayor, el elemento lo reciba una persona

diferente y en otra dependencia que no sea el Almacén, se debera inform
inmediatamente y por escrito, con los soportes y acta de recibido a satisfaccion, pz
que se elabore la Entrada a Almacén y posterior alta o entrega al funciona
responsable, fundamentado en la certificacién el recibido por la dependen
receptora y/o supervisor (a).

Clasificacion de Las Entradas

De acuerdo con el acto que genere el ingreso de los bienes, las entradas se pued
clasificar en:

Entradas por compras e importaciones

La entrada de un bien se considera perfeccionada cuando los elementos ingresan
almacén. En otros términos, el ingreso esta perfeccionado cuando el Almacen recibe
elementos y se ha firmado el acta de recibido a conformidad de los mismos.

|

]ar,
ara
rio
cia

en

Cuando un bien o elemento llega al almacén, se debe generar la entrada de almacen;

por tanto, se debe verificar la concordancia de los bienes con las indicadas en el contre
para comprobar su correspondencia y exactitud con el mismo, que sean los misn

bienes solicitados en el contrato, la orden de compra o similar, que sus cantidades

valores sean los correctos; para lo cual el almacenista o coordinador de almaceén

abstendra de realizar y firmar la entrada cuando los bienes, cantidades, calidad, precios,

etc., no coincidan, salvo que se trate de cambio o modificacién del nombre
caracteristicas mediante acta aclaratoria o contrato adicional o modificatorio, solo

aceptaran entregas parciales cuando en el contrato se establezcan y acepten entrec

parciales. i

as

. . . . . |
Para bienes importados, la entrada se considerara perfeccionada una vez el Gl’L{pO
Operaciones de Comercio Exterior haya surtido los tramites de nacionalizacion de IIos

bienes y obtenido el respectivo levante de los mismos. Es de tener en cuenta que

los

bienes en dep6sito de aduana deben ser trasladados a la dependencia correspondiente

a la cual seran asignados o al almacén general para generar la entrada si es el cz
(bienes de propiedad del FORPO). Si el precio de los elementos fue pactado en mone
extranjera sujeta a fluctuacion, el Grupo Operaciones de Comercio Exterior efectua

SO
da
la

importacion y nacionalizacion de los bienes y emitira la liquidacion de costos

correspondiente para el ingreso al inventario en el sistema INFORPO, por parte del Gru
Almaceén General.

Pagina 61 de 102

po

1V3

F-3-3-0




)6 FER 20

CONTINUACION ResoLucion N & ¢ C 7 8 peL “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL
PARA MANEJO DE INVENTARIOS”

Entradas por Contratos

La entrada de bienes producto de contratos se manejara de acuerdo a sus caracteristicas
y especificaciones técnicas, cuando se estipule en los contratos el control de la calidad
mediante ensayos o pruebas de funcionamiento e instalacién, la recepcion de estos
bienes se realizara directamente en el almacén, salvo que por volumen, peso o
requerimiento especial se deba recibir en alguna de las dependencias, para lo cual el
proveedor debera adjuntar los certificados de calidad o especificaciones téecnicas
requeridas en el contrato. Las anomalias deben informarse de inmediato por el
almacenista y el supervisor del contrato al ordenador del gasto, para exigir al contratista
el cumplimiento estricto de lo pactado en el contrato. El recibido a satisfaccion técnico se
requiere como medio para garantizar la calidad de los bienes adquiridos, dependiendo
de las caracteristicas y complejidad de los mismos. Este recibido a satisfaccién técnico
se determinara en la siguiente forma:

o Por detallada observacion fisica del bien y prueba de funcionamiento, o
certificaciones de calidad con la presencia del proveedor, el usuario, el supervisor
del contrato y el técnico especializado designado (en caso de ser necesario) para
el efecto. De esta diligencia se levantara acta firmada por los participantes y se
entregara al almacenista.

o Las cantidades a ingresar son responsabilidad del almacenista y deben estar
ajustadas a las cantidades fisicas recibidas y soportadas en los documentos
(contrato, remision, certificados, etc.).

Compras por Caja menor

Teniendo en cuenta los informes de “mayor y menor consumo” que realiza la Fabrica de
Confecciones, en esto se deben relacionar las compras de insumos que se hayan
realizado por “caja menor’, insumos que deben estar debidamente registrados en las
ordenes de trabajo de produccion. Cuando se trate de compras por caja menor sera
condicion indispensable para su legalizacion o reembolso, que todos los elementos hayan
ingresado al almaceén, particularmente si se trata de materiales indirectos que se destinen
a la produccion, puesto que estas compras tambien afectan el costo de produccién. La
compra de éstos materiales por caja menor se hara unicamente si no hay existencias en
inventarios, y se debe informar de dicha solicitud de compra a la Subdireccion
Administrativa y Financiera de la Entidad.

Para su registro en el almacén se debe anexar a la entrada de bienes los siguientes
documentos.

e Documento soporte del requerimiento.
e Factura comercial o cuenta de cobro original.

Es de tener presente que las compras por caja menor son una alternativa para casos de
extrema urgencia y para evitar en cualquier momento paradas de produccién, no obstante
no se debe volver costumbre, pues todas las materias primas e insumos de produccion,
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asi como repuestos y accesorios necesarios para el normal desarrollo de la fabrica
confecciones deben estar incluidos en los planes anuales de compras de la Entid

DEL “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL

de
ad,

razon por la cual, cualquier compra de este tipo de bienes por caja menor sera

necesariamente autorizada por la Subdireccion Administrativa y Financiera de la Entidad.

Entradas de bienes por Sobrantes de inventario o por no figurar en los mismos

Se considera que hay entrada por sobrantes cuando al practicar un inventario fisico
encuentra que el nimero de unidades de un determinado bien es superior a los que
esa fecha muestra el inventario en el sistema de informacion INFORPO, o en caso

encontrar fisicamente bienes (elementos) no registrados en el sistema INFORPO, pe

se
en
de
ro

v

cuya existencia en el almacén o en alguna dependencia es evidente, se procedera a

realizar la entrada de almacén, pero antes de esto, se debe:

Analizar y determinar la causa que lo ocasiono; si se logra establecer el motivo,
realizara la correccion; si no se encuentra, se solicitara al ordenador del gasto
expedicion de la orden de entrada, con la observacion de que se trata de una orden

se
la
de

entrada por sobrantes, cuya causa no pudo establecerse. El valor del elemento es dado

por el registrado en el sistema, cotizacién o peritaje. Lo anterior sin detrimento de
acciones legales, disciplinarias, administrativas y fiscales que puedan derivarse.

Estos sobrantes deben ser evidenciados en el acta de cruce de informacién realize
junto con el grupo contabilidad y Costos, con el fin de tener control de los elementos g
ingresan a los inventarios.

** \er manual de politicas contables de la Entidad, para efectos de tratamiento conta
y revelaciones.

Transferencias

En caso de darse la posibilidad de que el Fondo Rotatorio de la Policia real
transferencias entre entidades estatales, esta se define como:

Transferencia de bienes: es la entrega o recepcion material de una entidad publica a o
conforme con lo establecido en el Decreto 734 de 2012. Previo el cumplimiento a

requisitos exigidos para el traspaso, se elaborara el acto administrativo mediante el ¢
se autoriza la entrega y recibo de los bienes a la entidad solicitante, siendo necesaric
Resolucién firmada por el Director General de la Entidad.

Para efectuar la transferencia se requiere los siguientes requisitos adicionales a
establecidos por cada especialidad:

1. Autorizacion emitida por el ordenador del gasto.

las

da
ue

ble

ice

tra
los
ual
la

los

2. Relacion detallada de los bienes, con caracteristicas, cantidades, valor unitario y

valor total que figuran en los inventarios.
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3. Certificacién por parte del ordenador del gasto y almacenista, indicando que los
bienes no se requieren en la entidad, o que siendo necesarios hay disposicién que
ordena la donacién.

4. Elaborar acta de entrega de los bienes con intervencion del ordenador del gasto y
el almacenista, detallando los bienes con sus caracteristicas; se debe hacer firmar
también por el representante legal de la entidad que recibe.

5. Finalmente, elaborar la orden de salida, con soporte en los documentos
anteriores, debidamente firmada por todos los que intervienen.

6. Ver manual de politicas contables de la Entidad para efectos de manejos
contables, revelaciones y demas.

Entradas por Producto terminado

Cuando el Almacén suministre elementos, materiales o materias primas para fabricacion
de producto terminado (uniformes, chalecos, etc.), exigira que, en las 6rdenes de entrega
de materias primas e insumos, se indiquen las ordenes de produccién y/o de trabajo con
las cantidades claras de los bienes solicitados, ordenes que deben tener clara y
especificamente la clase y cantidad de articulos que se van a fabricar.

El servidor publico encargado de la bodega y recepcion de producto terminado recibira
los articulos producidos.

El control de los valores de los articulos despachados y el que se haya incluido en la
liguidacion de los bienes (uniformes, chalecos, etc.) recibidos de la Fabrica de
Confecciones, mas los demas costos y gastos de produccién, corresponden al grupo de
Contabilidad y Costos.

Cuando el Almacén reciba 6rdenes de entradas parciales de elementos producidos, la
suma de todas las cantidades de bienes utilizados y la de los elementos devueltos debe
ser igual al total de los que suministr6 para esa orden de trabajo o produccion.

Elingreso de las prendas confeccionadas por el Grupo Fabrica de Confecciones al Grupo
Almacén General, se realizara de manera fisica una vez se cumplan los siguientes
requisitos: '

e Las prendas deben ser entregadas en el embalaje solicitado por el cliente externo
(cantidad de unidades por caja, si se requiere empaque interior por unidad, etc.),
las cajas deben estar selladas con cinta de seguridad y zuncho.

e Las cajas deben estar estandarizadas conforme al articulo que se va a empacar,
ejemplo: para los uniformes asistenciales las unidades empacadas son quince (15)
uniformes por caja. Para los saldos de empaque se debe identificar la caja con el
fin de tener presente la entrada de inventarios.

e Las prendas entregadas por la Fabrica de Confecciones al Grupo Almacén
General, se deben entregar de acuerdo a los compromisos que se tengan con los
diferentes clientes, lo ideal es que se haga con una anterioridad de minimo cinco
(5) dias habiles para asi dar cumplimiento satisfactorio.
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e Para el ingreso de los articulos (uniformes, etc.) al sistema INFORPO las prend
entregadas deben contar con su certificado de calidad expedido por el laborato
que determine el cliente, sin embargo, en caso de no existir dicho certificada
Fabrica de Confecciones controlara el recibido del mismo y los parametros

as
rio

la
de

calidad con el cliente, mientras el bodegaje y custodia sera responsabilidad del

Almacén General.

e Las prendas entregadas al Grupo Almacén General deben tener la lectura del

codigo el cual identifique los uniformes, con su talla, cantidad y referencis

0

especificacion del tipo de uniforme que se enviara a cada uno de los clientes,

informacién que a su vez el funcionario encargado de producto termina
verificara al momento de realizar la entrada al sistema INFORPO.

do

Asi mismo el producto terminado se recibe en el Almacén General - Bodega Producto
Terminado mediante el formato “Entrega de Producto Terminado al Almacén”, el cual

debe estar totalmente diligenciado. La entrada de las prendas al sistema INFORPO
realizara una vez se haya verificado la cantidad de articulos entregados (toma fisic
conforme a las cajas recibidas por producto y sus cantidades, una vez verificado,
ingresara al sistema INFORPO conforme a las 6rdenes de trabajo que el Grupo Fé]br|
de Confecciones indica y que son verificadas al recibir las prendas por el servidor publ
responsable de Almacén.

Entradas por reconstruccion de equipo

se
a),
se
ica
ico

Cuando un elemento de propiedad, planta y equipo esté conformado por componentes y
sea necesaria la sustitucion de sus partes, el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA -
FORPO reconocera, en el activo, el costo en que se incurra para la sustitucion, previa

baja en cuentas del componente sustituido. Esto se realizara con independencia de g

ue

el costo del componente se haya identificado y depreciado previamente. De ser
necesario, se utilizara el costo en que se incurra para la sustitucion como indicador del

costo del elemento sustituido.

Entrada por aprovechamiento de inservibles.

Cuando se den de baja elementos inservibles, de los cuales puedan aprovecharse par
utilizables, que no sea conveniente desperdiciar o destruir, se hara una relacion de est
Luego se procede a realizar un avallo para elaborar la orden de entrada, firmada po
funcionario idoneo en la materia, esto, solo en caso de que las partes utilizables
tuviesen concepto técnico con disposicion final por medio del sistema de Gest

es
as.
" el
no
on

Ambiental.

Entradas por Donacidn

Los bienes que reciba el FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA de otras entidades deI
sector publico y las donaciones se reconoceran como ingreso en el resultado del periodo,

cuando quien transfiere el recurso se obligue de manera vinculante a la transferencia|
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Cuando se produzcan entradas por donacion, provenientes de personas naturales o
juridicas, debe elaborarse la orden de entrada con los siguientes requisitos:

Acta de aceptacion de los bienes que, de acuerdo con el analisis del punto anterior, seran
de utilidad para la Institucion.

e Se elabora la entrada adjuntando el acta de donacion de los bienes, detallando las
caracteristicas, cantidades, valor unitario, total y el estado en que se encuentren.
Esta acta debe ser firmada por las partes que intervienen, como son el ordenador
del gasto de la Entidad, coordinador de almacén quien recibe, y por parte de
quienes entregan. :

e En caso de no poseer el valor histérico, se procede a practicar un avaluo por parte
de personal experto o conocedor de los bienes por parte de la Entidad.

e Para el caso de bienes inmuebles, adicional a los requisitos anteriores, se debera
protocolizar la escritura publica y registrarla en la oficina de instrumentos publicos
del lugar donde se encuentre el bien y se debe proceder conforme a la
normatividad vigente para el sector publico con relacién a este tipo de bienes.

Cuando se produzcan entradas por donacion, provenientes de la cooperacion
internacional, debera acogerse a la normatividad vigente para el sector publico en dicho
caso.

Una donacién no puede ser recibida sin el lleno de por lo menos los siguientes requisitos:

e Autorizacion de la Direccion General del Fondo Rotatorio de la Policia.

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

o Acta de recibo de los bienes firmada por el donante que entrega y por el
Coordinador del Grupo Almacén que los recibe, previo avalto de los mismos.

e Expedicién de entrada de almacén, si se trata de bienes muebles, o del asiento de
diario para contabilizar su valor en la respectiva cuenta, si se trata de inmuebles.
Ambos con respaldo del acta.

e En todo caso de donacioén, fuera de los requisitos determinados en este numeral,
se cumpliran todas las normas legales que establece el Cédigo Civil para esta
clase de actos. Ademas, se elaborara relacion detallada de los bienes donados
para su registro en los inventarios.

La donacion por parte de Entidades Publicas no requiere mayores tramites, sin embargo,
deben observarse los requisitos antes citados.

“*Ver manual de politicas contables.
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Entradas por Compensacion

Cuando se encuentren elementos sobrantes que en el movimiento de almacén o bodega
se hayan podido confundir con otros semejantes, de los cuales hay cantidades faltantes,
podran hacerse las compensaciones del caso, siempre que se trate de articulos similares,
de una misma naturaleza o clase, que puedan ser causa de confusion. Se debe solicitar
la autorizacion para la entrada por la cantidad sobrante compensada a la Subdireccion
Administrativa y financiera, asi como la salida por compensacion para el egreso de los
faltantes, por igual cantidad a la que se dio de alta con el sistema de informacion adoptado
INFORPO. Estas compensaciones deben ser evidenciadas en el acta de cruce |de
informacion realizada junto con el Grupo de Contabilidad y Costos, con el fin de tener
control de los elementos que ingresan a los inventarios y las salidas realizadas. |

Entradas por devolucion de bienes

Cuando se necesite devolver al almacén elementos o bienes de cualquier naturaleza| el
Jefe de la Dependencia debe elaborar un oficio al coordinador del Almacén General para
su respectiva entrega, y anexar concepto técnico del(os) bien(es). El concepto técnjco
del bien debe determinar su estado de conservaciéon y funcionamiento, asi como la
disposicion final que se debe aplicar al bien. En el caso de bienes cuyo deterioro indica
que no fue ocasionado por su uso normal, se deberan establecer las acciones
administrativas, disciplinarias y/o fiscales correspondientes. Una vez entregados los
bienes y recibidos por el Almacén General se debe proceder al ingreso fisico en el area
destinada para los bienes devolutivos en desuso y realizar el descargue del inventariojen
el sistema INFORPO de la Entidad, esto para que los bienes queden en la bodega de
“bienes inservibles en desuso” del sistema INFORPPO y que los mismos ya no figuren a
cargo de quienes aparecian como responsables.

Los elementos devueltos a la bodega que no van a ser reasignados deben ser registrados
en la cuenta correspondiente del aplicativo INFORPO. Cuando se tiene la certeza de que
los bienes devolutivos para reasignar no seran entregados para servicio, se notificara al
Grupo Contabilidad y Costos para el manejo de la cuenta y depreciacion del(os) bien(es).

Entradas por llegada de bienes sin documentacion

Cuando por importaciones, adquisiciones o compras lleguen al almacén bienes que no
vengan acompafiados de su documentacion o falte(n) algun(os) de sus soportesi o}
comprobantes, el Coordinador del Grupo Almacén General (Almacenista) o quien este
haya delegado, informara a la Subdireccién Administrativa y Financiera y en presenpia
del mismo o su representante, procederan a inspeccionar los bienes, levantando un acta
en la que se indique la descripcion clara del bien, la cantidad, marcas, modelos, calidad,
empaques o envases y demas caracteristicas que identifiquen el bien, con el fin de que
el Jefe de la Subdireccion Administrativa y Financiera o a quien este delegue y tenga
competencia, efectlie un avallo de los bienes y con los documentos disponibles |se
autorice el ingreso provisional de los mismos.
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No obstante, una vez se reciban los documentos soporte correspondientes, se debe
proceder al ingreso de los bienes en el sistema INFORPO y notificando a las
dependencias correspondientes sobre dicho ingreso y los valores de la liquidacion
definitiva de los mismos en caso de que hayan sido despachados se notificara a los
destinatarios para que realicen la correccion del valor en sus cuentas.

Elementos recibidos en comodato

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

e Cuando se reciben bienes de otra entidad del Estado, deberan estar amparados
por el acto administrativo (contrato de comodato); el almacenista es quien
registrara y llevara el control en el sistema, para efectos contables y revelaciones,
se solicitara la colaboracion y asistencia del Grupo Contabilidad y Costos.

e Cuando se reciben bienes de personas naturales o juridicas privadas, al igual
deben estar amparados por el acto administrativo (contrato de comodato); el
Coordinador de Almacén (almacenista) debera registrar y llevar control en el
sistema, y la afectacion contable sera la que indique el grupo contabilidad y costos.

De lo anterior se deduce que uUnicamente se recibiran en calidad de comodato bienes
devolutivos; los bienes de consumo deben ser donados si es el caso a la entidad, para lo
cual se registraria en las cuentas determinadas por el grupo contabilidad y costos.

** Ver manual de politicas contables de la Entidad.

6.3. RECONOCIMIENTO (ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN)

Remitirse al manual de politicas contables de la Entidad, para efectos de revelaciones y
manejo de los mismos.

Salida de Bienes

Es el procedimiento por el cual los bienes salen fisicamente del almacén. La orden de
salida de bienes del almacén es el documento legal que identifica clara y detalladamente
la salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera, y mediante requisito probatorio,
la responsabilidad por la custodia, administracion, conservacion, etc., por parte del
almacén general y quedando mediante la salida, el alta y acta en poder del funcionario
destinatario, actualizacién que debe hacerse en tiempo real en el aplicativo INFORPO.
En lo relacionado con inmuebles, se seguira lo establecido en la normatividad vigente
para el manejo de inmuebles en el sector publico.
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6.4. SALIDA DE BIENES

La orden de salida de bienes no debe contener tachones, borrones, enmendaduras

JAL

el

almacenista y los jefes de las dependencias, en los casos especificos, seran los directos
responsables del cumplimiento de las normas administrativas, fiscales y ambientales de

los bienes que salgan de la Entidad.

La salida de bienes del almacén puede originarse por suministro o entrega
bienes devolutivos y de consumo, baja de bienes, por donaciones y otros.

de

Las diferentes dependencias deberan presentar la solicitud de bienes de consumo

y devolutivos al almaceén.

El documento de salida debe elaborarse por el almacenista en forma S|multanea a
la entrega de bienes, con base en la orden de trabajo o solicitud de bienes y/o
insumos, debidamente tramitada y autorizada por el funcionario competente

designado.
El documento acta de entrega para activos y elementos de control, de

be

elaborarse por el almacenista o funcionario responsable en forma simultanea a la

entrega de bienes, con base en la orden de suministro. 1

La salida de bienes del almacén debe registrarse en forma inmediata en el Kardex

y en el sistema INFORPO, con fines de actualizacion permanente de
inventarios.
El almacenista no podra entregar bienes del almacén mediante autorizacion

0s

€s

verbales o vales provisionales, aun cuando estos se cambien posteriormente por

la salida de almacén (exceptuando casos de siniestros o conmocion interior).

Igualmente, el almacenista no podra hacer firmar la salida de almacén por
destinatario mientras no entregue los bienes, como tampoco expedirle constanc
por excedentes o saldos pendientes de entrega.

Cuando las existencias disponibles en el almacén sean insuficientes en relac
con la cantidad solicitada, el almacenista podra despachar la cantidad existen
dejando nota en el documento de salida de la cantidad real despachada y el sa
con relacién al pedido o solicitud.

El almacenista no puede variar el destinatario ni el lugar de destino en la orden

el
as
on
te,
do

de

salida, ni cambiar o reemplazar elementos por otros, aunque sean similares o

tengan el mismo valor. Igualmente, el almacenista no podra exigir la firma
ordenes de salida en blanco por parte de otros funcionarios.

de

La orden de salida para entrega de cualquier tipo de bien, no debe contener

tachones, enmendaduras, adiciones, intercalaciones o correcciones.

El almacenista debe admitir como firma de recibo del comprobante la de los jefes
de oficinas o dependencias, como constancia del traslado de responsabilidad por
dichos bienes, con anotacion del nimero de su documento de identidad, pos firma

y firma.

Cuando se trate de entrega de bienes a entidades del sector publico, la firma y
firma de quien recibe en la orden de salida debe ser la del representante lega
de la persona que esté autorizada legalmente pata recibirlos, anotando su niime

oS
| o
210
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de documento de identidad. Esta autorizacidon debe ser escrita por parte del
representante legal de la entidad beneficiaria.

¢ Los despachos que haga el almacenista a los centros de costos se comprueban
con el recibido a satisfaccion del funcionario encargado de los bienes a quien van
destinados y o el registro de recibido en la dependencia correspondiente en el
sistema INFORPO.

6.5. CLASIFICACION DE SALIDAS

Las salidas de elementos pueden clasificarse de acuerdo con las diferentes
circunstancias que generaron la entrega del bien o elemento, asi:

Para la produccion de bienes

Cuando el almacenista suministre elementos, materiales, materias primas y/o insumos
para produccion de un bien de cualquier naturaleza, se requiere para elaborar la orden
de salida, la respectiva orden de trabajo y/o produccién, donde se indique el nombre y
cantidad del bien que se va a fabricar o producir, asi como las cantidades de cada uno
de los articulos que se requieren, las cuales se deberan solicitar mediante el formato
“Solicitud de Materias Primas e Insumos”, debidamente diligenciado y firmado.

Cuando el Almacén entregue los bienes, materias primas, insumos o cualquier otro
elemento para la produccién en la orden de salida debe registrarse la orden de Trabajo
y/o produccion, indicando los bienes y cantidades a fabricar y por ende las cantidades
del(os) bien(es) solicitadas para produccion.

Entrega de dotaciones

La dotacion que se entrega al personal, que cause el derecho, se realiza con cargo al
presupuesto anual asignado para la adquisicion de elementos de vestuario, dando
cumplimiento y aplicacién al Reglamento.

La salida de las dotaciones a funcionarios quedara registrada en el sistema de
informaciéon INFORPO, una vez el funcionario encargado de la misma realice el retiro
para entrega al personal y realice la entrega de los elementos a cada funcionario, quien
debera firmar como recibido a conformidad.

La salida de las dotaciones para personal administrativo, y los que desempefan
funciones operativas, se afectaran por la cuenta de Gastos de Administracion y
Operacion, con el centro de costos correspondiente, Dotacién y Suministro a
trabajadores. Las dotaciones asociadas a los procesos productivos seran reconocidas en
la cuenta del costo de produccion.
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Entrega de Suministros y elementos de papeleria

La entrega de elementos de oficina y papeleria para el desarrollo de funciones
administrativas, se realizara por el personal de Almacén conforme a las solicitudes
generadas por las diferentes dependencias y debidamente autorizadas por el Jefe o
Coordinador de la misma, dichas solicitudes se generaran por el sistema INFORPO y|se
deben realizar del 1° al 10°dia de cada mes y la entrega se hara en la semana siguiente
a la fecha de recibo de solicitudes, el representante encargado de cada una de |as
dependencias firmara el recibido a conformidad de los elementos para soporte Idel
Almacén General. Estos elementos afectan gastos de administracion y operacion,
Materiales y Suministros.

Repuestos
En la entrega de repuestos para la maquinaria, equipos o cualquier otro bien, se debe
exigir que en la salida del almacén se verifique con claridad el bien (repuesto) a
suministrar, las caracteristicas del mismo, se debe indicar el lugar y maquina o equipo
doénde se va a instalar, la fecha en que cambié ese mismo repuesto por Gltima v;ez
adicionalmente, se exigira a quien solicita el repuesto que efectte la devolucion del que
se va a cambiar (inservible); asi mismo, se llevara un control administrativo tendiente a
evitar sustituciones innecesarias o no soportadas debidamente.

Nota: La disposicion final de los elementos recibidos en este proceso se hara de acuerdo
con lo establecido en el instructivo para el manejo ambiental, de acuerdo con el tipo|de
repuesto, bien sean estos residuos de aparatos eléctricos y electronicos (RAEEs) o
cualquier otro tipo de elemento mecanico o residuo.

Para reconstruccion de elementos o equipos

Cuando la salida sea para suministrar elementos destinados a la reconstruccion de otros
elementos o equipos, se debe: elaborar la orden de salida debidamente firmada,
indicando la obra o elemento al cual seran destinados, especificando las caracteristicas
de los elementos o0 equipos que van a ser reconstruidos y el nombre de los mismos, esta
debe quedar elaborada con las mismas especificaciones de la orden de pedido, con sus
valores unitarios y totales correspondientes, debera anexarse la orden de suministro
firmada por el coordinador de almacén o quien haga sus veces.

Dicha reconstruccion debe ser avalada por personal conocedor del elemento o equipo a
reconstruir y ademas debe contar con el Vo.bo del Jefe o Coordinador que tenga a cargo
el personal de mantenimiento o en caso de tratarse de personal ajeno a la Entidad, debe
ser el supervisor encargado de dicho contrato de reconstruccion.

El traspaso de bienes sin pérdida de dominio
Para este tipo de transaccion (salida) se requiere lo siguiente:
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Autorizacion de la Direccion General del Fondo Rotatorio de la Policia.

. Disposicidon que autorice el traspaso.

3. Es aconsejable obtener manifestacién escrita de la entidad que necesita los
bienes, con indicacién del destino que vaya a darles, garantia de que éste no se
cambiara, nombre y cargo de la persona que debe recibirlos.

4. Relacién pormenorizada de los bienes por agrupaciones de inventario, con
indicacion de cantidad, especificaciones y valores con que figuren en el mismo.

5. Si se requiere, certificacion de la Subdireccion Administrativa y Financiera, en la
gue conste que los bienes no son necesarios y que no hay solicitud sobre los
mismos.

6. Acta de entrega de los bienes firmada por el Coordinador Grupo Almacén quien
entrega, y por el superior o representante de la entidad que recibe el (los) bien(es),
o el funcionario debidamente autorizado por la dicha entidad.

7. Autorizacion de baja y documento soporte de salida con respaldo del acta de
traspaso.

8. EIl traspaso de inmuebles, cuando éstos no salen del patrimonio del Fondo
Rotatorio de la Policia, requiere los mismos requisitos ordenados al comienzo de
este numeral y debera cumplir a conformidad con la normatividad vigente para el
manejo de inmuebles en el sector publico y ademas los siguientes.

9. Relacién pormenorizada de los inmuebles.

N —

Es importante tener en cuenta que los bienes en préstamo (traspaso sin perdida de
dominio) se entregaran siempre por intermedio del almacén y no pueden darse de baja
de los activos, donde continuaran figurando como inventarios o bienes en poder de
terceros, con anotacion de la entidad a la que se entregaron. Corresponde al Coordinador
Grupo Almacén gestionar la devolucién cuando se venza el plazo del préstamo e informar
al Grupo Contabilidad y Costos para la elaboraciéon de la respectiva revelaciéon en los
Estados Financieros.

Se debe tener en cuenta que la entidad que recibe bienes en traspaso sin pérdida de
dominio, debe garantizar la devolucion de los bienes en el mismo estado en que se le
entregaron, o la reposicién o reparacion de los mismos, en los casos de desaparicion,
dafio o inutilizacién, y dentro del plazo convenido de duracién del préstamo, dejando
constancia de que se hace cargo de los gastos de sostenimiento, conservacion,
manutencién o reparacion de los bienes que se recibieron en condiciéon de traspaso.

Salida de producto terminado

Los uniformes y productos terminados almacenados en la bodega de producto terminado,
seran despachados por el Grupo Almacén General mediante la empresa transportadora
y/o con los vehiculos propios de la Entidad, el despacho se hara conforme a la notificacion
del Cliente, indicando las unidades de destino y dando cumplimiento al cronograma de
distribucién establecido en el contrato.
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A la empresa transportadora o quien realice el transporte se le deben entregar las caj
en el mismo embalaje (cajas selladas y zunchadas) realizado por la Fabrica
Confecciones y con la documentacion correspondiente (remision de despacho y guia
transporte), ambos documentos diligenciados en su totalidad. La salida de los elemen

AL

as
de
de

{os

de los inventarios se realizara una vez entregada la mercancia en destino, teniendo como
soporte la respectiva remision firmada por el almacenista o funcionario encargado del

recibo de bienes en la entidad destinataria, documento que servira de soporte para
elaboracion y entrega de la respectiva factura.

Es importante tener presente que los despachos de producto terminado que se realic
con vehiculos propios de la Entidad, deben llevar sus documentos de entrega (rem|S|o

a

en
n),

con los datos claros del destinatario, direccion, persona que recibe con nombre y
documento de identificacion, teléfonos de contacto y ademas, en dicha remision debe

consignarse claramente la placa del vehiculo, nombre del conductor y fecha del despac
(en lo posible hora de salida y entrega del producto).

Legalizacion de las salidas de bienes del Almacén General

Todo bien entregado del almacén debe estar respaldado por el documento de sal
elaborado por el almacenista, soportado con los documentos que den origen a
operacion por parte de las diferentes dependencias. En caso de producto terminado
salida se soporta con el plan de distribucién de Intendencia de la Policia Nacional y ¢
la respectiva remision del producto debidamente firmada por la dependencia que rec
y/o el destinatario final en caso de tratarse de una entrega a titulo personal. Para

ho

da
la
la
on
be
0s

registros de almacén, la operacion de entrega de bienes se considerara perfeccionada

cuando los elementos sean entregados a las dependencias o funcionarios, con base

el pedido de elementos, el documento de salida y la remisién debidamente firmada por el

destinatario final.

Para que el Almacén pueda entregar cualquier bien o elemento, es indispensable
elaboracion de la salida de almacén. Tan pronto se entregue el total de los elemen
que figuran en ella, hara firmar las copias por el destinatario responsable, con anotac
del nimero de su documento de identificacion y lugar de expedicion y le entregara
copia que le corresponda.

Cuando el suministro de cualquier tipo de bien se haga para oficinas o dependenc
fuera de Bogota, como en el caso de entrega de producto terminado, se le hara firma
responsable de transporte un comprobante provisional como constancia del recibo de

en

la
[0S
on

fa

as
- al
0s

bienes y una vez el destinatario de los bienes reciba la mercancia, devolvera la rem|3|én

original y copia (dejando una copia) firmadas con lo cual certifica el recibido a satlsfac:CIon

e El Grupo Almacén General debera cruzar los saldos del médulo de inventarios
el sistema contable INFORPO con el Grupo Contabilidad, con el fin de verifi
que se incluyan las novedades presentadas y puedan ser subsanad
oportunamente.

en
car
as
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e La solicitud de elementos de oficina, aseo, mantenimiento y papeleria se debera
realizar del 1 al 10 de cada mes, diligenciando el requerimiento de los mismos en
el sistema INFORPO, por cada una de las dependencias.

e La entrega de elementos se realizara a la semana siguiente de recibidos los
pedidos por el encargado de la bodega respectiva.

o En los documentos de salida de bienes de Almacén, debera siempre aparecer la
firma y post firma del servidor publico que recibe, asi como la descripcidn del cargo
y dependencia a la que pertenece.

6.6. BAJA DE BIENES

La baja de bienes se define como el proceso administrativo mediante el cual la entidad
retira definitivamente de su patrimonio los bienes (tanto de consumo como devolutivos) y
equipos de su propiedad, tanto de forma fisica como de los registros del patrimonio de la
entidad, esto, por no estar en condiciones de prestar servicio alguno, por el estado de
deterioro o desgaste natural en que se encuentra, por no ser necesario su Uso, por
razones de seguridad, o por circunstancias o decisiones administrativas y legales que lo
exijan, tales como la obligacién de ser entregado a otra entidad en calidad de traspaso o
enajenacion.

Corresponde al ordenador del gasto o quien haga sus veces, por delegacion o en
cumplimiento de sus funciones, autorizar la baja mediante acto administrativo, sustentado
en el concepto técnico emitido por personal idoneo (persona natural conocedora del tipo
de bien o juridica), donde se indique que el bien no se encuentra en condiciones de
prestar el servicio (por obsolescencia, deterioro, reparacion antieconémica, entre otros)
para el cual se adquirié en la Entidad, procedimiento que debe motivarse, indicando el
destino del(os) mismo(s), ya sea para su oferta a titulo gratuito a otras entidades estatales
(en caso de bienes con vida util y en condiciones de servicio, pero considerados
inservibles para la Entidad), o procesos como enajenacion o disposicion final por medio
del Sistema de Gestion Ambiental, de acuerdo con la normatividad vigente y el estado
de cada uno del(os) bien(es). Ley 1150 del 16 de julio de 2007, Decreto 4444 de 2008 y
Decreto 1082 de 2015.

Criterios basicos

Los tramites de las bajas se regiran en general por las normas contempladas en la Ley
80 del 28 de octubre de 1993, modificada por la Ley 1150 del 16 de julio de 2007,
normatividad de enajenacion vigente y sus decretos reglamentarios. Las bajas se
producen para bienes devueltos al almacén general, tratese de bienes de consumo o
devolutivos, en ambos casos sean bienes servibles o inservibles, con la intervencion y
tramites de rigor por parte del almacenista teniendo en cuenta los criterios generales para
la baja. Los jefes de area y dependencias deben hacer llegar al Almacén General los
bienes para dar de baja relacionados en oficio, con el listado de bienes, anexando el
concepto técnico avalado por personal idoneo (personal conocedor del bien o peritos)
que certifiquen su calidad de inservible, obsoleto o cuya reparacion es antiecondmica; asi
mismo, el concepto técnico sobre la disposicion final adecuada para el (los) bien(es) de
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acuerdo a la normatividad ambiental vigente. Las bajas se legalizan con el retiro fisico|de
los bienes, el descargo de los inventarios y registros contables, previo el cumplimiento|(de
los requisitos y procedimientos contemplados segun la disposicién final indicada para los
mismos.

6.7. BAJA EN CUENTAS

El FONDO ROTATORIO DE LA POLICIA - FORPO dara de baja una propiedad planta y
equipo (bienes muebles e inmuebles) cuando:

a. No cumpla con los requisitos establecidos para que se reconozca como tal.
b. Se disponga del elemento o cuando la propiedad, planta y equipo queda
permanentemente retirada de uso y no se esperan beneficios econémicos futuros
por su disposicién o un potencial de servicio.

Para la baja en cuentas de los activos de propiedad planta y equipo se aplicara lo previsto
en el manual y procedimiento especifico vigente en la entidad para tal fin.

Almacén General recibira los activos de cada una de las dependencias partiendo :iel
hecho de que no cumple con la definicion de activo y el avalio correspondiente al valor
comercial basandose en el estado actual del activo. Dichos avaltios seran sumlnlstrados
por el Grupo Logistica para todos los activos excepto los equipos de computo y tecnologia
que estaran a cargo del Grupo de Telematica. El avalto de las maquinarias industriales
estara a cargo del Grupo Fabrica de Confecciones.

Las pérdidas o ganancias originadas en la baja en cuentas de un elemento de propiedad,
planta y equipo se calcularan como la diferencia entre el valor neto obtenido por la
disposicion del activo y su valor en libros, y se reconocera como ingreso o gasto en el
resultado del periodo.

El costo de las inspecciones generales necesarias para que el activo contintie operando
se incorporara como mayor valor del elemento asociado, previa baja en cuentas del valor
en libros de cualquier inspeccion anteriormente capitalizada. Esto se realizara con
independencia de que el costo de la inspeccion previa se haya identificado contablemente
dentro de la transaccién, mediante la cual se haya adquirido o construido dicha partida.
De ser necesario, se utilizara el costo estimado de una inspeccion similar futura como
indicador del costo que el componente de inspeccion tenia cuando la partida fue adquirida
o construida.

Cuando un elemento de propiedad, planta y equipo esté conformado por componentes y
sea necesaria la sustitucion de una de sus partes, el FONDO ROTATORIO DE LA
POLICIA - FORPO reconocerd, en el activo, el costo en que se incurra para la sustitucion,
previa baja en cuentas del componente sustituido. Esto se realizara con independen]cia
de que el costo del componente se haya identificado y depreciado previamente. De ser
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necesario, se utilizara el costo en que se incurra para la sustitucion como indicador del
costo del elemento sustituido.

6.8. REQUISITOS GENERALES PARA LAS BAJAS

a) Solicitud escrita del almacenista al ordenador del gasto, para dar de baja
elementos no susceptibles de reparacion, utilizacién (materias primas e insumos)
o recuperacion, soportada por los conceptos técnicos. Formato vigente para la
baja de bienes devolutivos y o de consumo.

b) Acto administrativo motivado por el ordenador del gasto, que autorice la baja de
bienes y defina el destino final que debe darse a los mismos.

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

¢ Solicitud escrita del almacenista al ordenador del gasto.

e Listado de bienes a dar de baja.

e Conceptos técnicos de personal idéneo (personal conocedor del bien o peritos)

segun la clasificacién de los bienes indicando la disposicion final que se debe dar

a los mismos. Para bienes tecnolégicos en general, se tiene establecido que el

concepto técnico en la Entidad debe ser emitido por el area de Telematica. Para

los otros tipos de bienes como son eléctricos, maquinaria, muebles y enseres, el

concepto técnico sera emitido por el Grupo Logistica. ,

Formato vigente para baja de bienes devolutivos y o de consumo.

Acto administrativo motivado (resolucién) del ordenador del gasto.

Acta de legalizacion de la disposicion final emitida por el ordenador del gasto.

Documento soporte generado por la actualizacion del sistema de informacién

donde se verifique la baja de los bienes respectivamente firmado por quien elabora

y revisa.

e Si es posible y el tipo de bienes lo amerita, se levantara material audiovisual de
los bienes a dar de baja.

6.9. CLASIFICACION DE LAS BAJAS

De acuerdo a lo establecido en este mismo manual, es importante dejar claro que para
la baja de bienes es necesario tener los conceptos definidos del estado de cada uno de
los mismos, por tanto, a continuaciéon, se definen los conceptos a tener presente al
momento de llegar a determinar la baja de un bien, asi:

Bienes servibles no utilizables

En esta categoria se incluirdn todos aquellos bienes que ya han cumplido la funcion
principal para la cual fueron adquiridos, pero que por el tiempo o avance tecnolédgico han
perdido utilidad para la Entidad, siendo susceptibles Unicamente de traslado a otras
entidades estatales, enajenacion o disposicién final por medio del Sistema de Gestion
Ambiental, pues su utilizacion no es rentable para la entidad.
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Para la determinacion de la disposicion final de este tipo de bienes y con el fin de ev
cualquier tipo de afectacion ambiental se procedera conforme a lo contemplado en el P
de Gestion Integral de Residuos Peligrosos y el Programa de Gestion Integral
Residuos Soélidos de la Entidad. !

Razones por las cuales un bien se convierte en no util para la entidad:

Bienes tipificados como no (tiles (inservibles) estando en condiciones de prestar

un servicio

Son aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones fisicas y técnicas no
requeridos por la entidad para su funcionamiento. En este caso, el concepto técnico

tar
an
de

son

de

baja del bien debe dejar claridad en su estado y vida Util, se tratara de agotar el proceso

de entrega a titulo gratuito a otras entidades estatales y si este no resulta efectivo,

se

debe seguir con el de enajenaciéon por remate o cualquier otro tipo de procedimiento
contemplado en el manual de contratacion de la entidad, conforme a la cuantia del bien;
una vez agotados estos procesos, y si ambos resuitasen desiertos, se procedera a

reclasificar los bienes como inservibles y en su concepto técnico se debe indica
soportar que sucedi6 con los procesos agotados, para asi, en la misma reclasificac
recomendar su disposicion final por medio del Sistema de Gestién Ambiental.

Bienes no utiles (inservibles) por obsolescencia

ir y
on

A esta categoria pertenecen todos aquellos bienes que, aunque se encuentran en buen
estado fisico, mecanico, técnico o tecnoldgico, han quedado en desuso por los adelantos

tecnoldgicos, adicional a que sus especificaciones técnicas son insuficientes para

labores desarrolladas en la Entidad, por su capacidad, velocidad y complejidad que u
determinada labor exige. Estos al igual que los anteriores, solo son susceptibles
entrega a titulo gratuito a otras entidades estatales, el de enajenacion o finalmente el
ambiental.

A esta categoria pertenecen todos aquellos bienes que, aunque se encuentran en bu
estado fisico, mecanico, técnico o tecnoldgico pero que han quedado en desuso en
Entidad por los adelantos o renovacion de equipos.

Perteneceran a esta categoria todos aquellos bienes que ya no son Utiles en la entid
en razon de la implementacion de nuevas politicas en materia de adquisiciones, raz
por la cual quedan en existencia bienes, repuestos, accesorios y materiales que no s
compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos y/o con los nuevos desarrol
en produccion, asi se encuentren en buen estado.

Estos bienes deberan agotar los procedimientos de entrega a titulo gratuito a ot

las
na
de
de

en
la

ad
on
on
los

[as

entidades estatales y Unico de enajenacion bien sea por remate, subasta publica o
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cualquier otro procedimiento contemplado por la Entidad para la enajenacion de bienes,
si estos procesos resultan desiertos, estos bienes se deberan reclasificar como no utiles
o inservibles para la Entidad y proceder a solicitar su autorizacién para disposicién final
por ambiental, acorde con el tipo de bien de que se trate. Este procedimiento debe estar

Debidamente soportado con el concepto técnico que indique su reclasificacion y el
agotamiento de los procesos de entrega a titulo gratuito y enajenacion, lo cual debe
quedar consignado en el concepto técnico para asi proceder a la autorizacion de
disposicion final por medio del Sistema de Gestion Ambiental.

Bienes Inservibles

En esta categoria se agrupan aquellos bienes que, desde la primera inspeccion fisica al
momento de devolverlos, se establece en su concepto técnico que no son susceptibles
de ser reparados, reconstruidos o mejorados tecnolégicamente debido a su mal estado
fisico, tecnoloégico o mecanico, y son bienes que, en caso de repararlos, dicha inversion
resultaria antiecondémica e ineficiente para la entidad.

De igual forma, en este grupo quedarian reclasificados los bienes que inicialmente fueron
clasificados como servibles no dtiles u obsoletos para la Entidad (con opcién de traspaso
a otras entidades estatales a titulo gratuito o para enajenacion por remate, subasta o
cualquier otra opcién acorde con los procedimientos de la Entidad), ahora deben ser
declarados inservibles mediante un nuevo concepto técnico, donde se demuestre que
después de agotar los procedimientos de entrega a titulo gratuito o enajenacién, no hubo
interés de otras entidades en adquirirlos o bien decidieron retirar la solicitud, esto, con el
fin de darles una disposicion final por medio del Sistema de Gestidbn Ambiental acorde
con las caracteristicas del(os) bien(s).

Baja de bienes para venta directa o remate

Para dar de baja bienes servibles y/o inservibles (bienes devolutivos y/o de consumo)
cuyo concepto técnico indique que aln cuenta con vida Util y su disposicion final indican
que son bienes que aln pueden ser Utiles para otras entidades, y puesto que dichos
bienes se sometieron al proceso de “entrega a titulo gratuito a otras entidades estatales”
sin recibir solicitud alguna de otras entidades, se solicitara autorizacion al del ordenador
del gasto para proceder con su enajenacidén en un Unico proceso de enajenacion bien
sea por remate, venta directa o un Unico proceso de enajenacion contemplado en los
procedimientos de contratacion de la Entidad y acorde con la legislacion vigente para la
baja de bienes en el sector publico. En caso de que el proceso de enajenacion resultase
desierto y una vez se tenga el acto motivado del Ordenador del Gasto indicando que el
proceso de enajenacion se fue desierto, se procedera a solicitar la autorizacién del
ordenador del gasto para dar la disposicion final de los bienes por ambiental, acorde con
las caracteristicas de los bienes y la normatividad ambiental vigente.

2.

Pagina 78 de 102
F-3-3-01V3




76 FEB 0N

CONTINUACION RESOLUCIONN® () 0 § 7 8 peL “POR LA CUAL SE ACTUALIZA EL MANU
PARA MANEJO DE INVENTARIOS”

1.

En el caso de enajenacion de bienes, se solicitara la autorizacion al

ordenador del gasto para iniciar el proceso de venta o remate, la cua

sera llevada a cabo por el Grupo Adquisiciones y Contratos de la
Entidad, quienes se encargaran de la publicacién y proceso de ventz
remate de los bienes. Una vez se tenga el adjudicatario de los biene

y con autorizacion motivada, se procedera a la entrega de los bienes

por parte de Almacén General, de lo cual quedara constancia
mediante acta de entrega de los bienes, debidamente firmada por el
Coordinador del Aimacén y por la persona natural o juridica que
resulté favorecida en la adjudicacion de los bienes.

En caso de remate, una vez recibida la copia de adjudicacion y
formalizada la entrega de los bienes, dicha entrega que se debe hac
mediante acta, se realizara la salida de Almacén de la bodega
“inservibles en desuso”.

3. La Autorizacion de la Direccién General del Fondo Rotatorio de la

Policia para la enajenacion de bienes, debe contar con:

Acta de inspeccién ocular con la intervencién de un servidor publico
la Oficina de Control Interno, relacién y valor de los bienes inservibl
en la que se hara constar que no son aprovechables y cuyo va
comercial actual hace aconsejable su venta o disposicion final por me
del Sistema de Gestion Ambiental. Valor comercial actual frente
gastos administrativos y logisticos de almacenamiento y control
dichos bienes.

Concepto técnico con indicacion la disposicion final que se debe ¢

AL

32 O
28

D

er

de
03,
lor
dio

a
de

dar

al(os) bien(es) y avallo mediante acta de cada uno de los bienes a

someter a proceso de enajenacion.

En el mddulo de inventarios del sistema INFORPO se hace ingreso a la
bodega de inservibles en desuso (bienes obsoletos, deteriorados,
vencidos, etc. de FORPO), por el valor determinado en el avaltio, con el

fin de llevar control de los bienes mientras se realiza el proceso de ve
directa o remate, o en su defecto disposicion final por medio del Siste
de Gestion Ambiental, todo esto, mientras se realiza la adjudicacion
los mismos o entrega a los gestores autorizados.

4. Una vez recibida la copia de la resolucién de adjudicacion y se formalice la entreg
fisica de los elementos lo cual debe constar mediante acta, se realiza la salida de
almacén de la Bodega de inservibles, con la respectiva notificacion al Grupo de
Contabilidad y Costos para sus fines pertinente

5.

**Ver manual de politicas contables de la Entidad.
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Baja de vehiculos automotores

Para la baja de vehiculos automotores de la Entidad, se deberan tener presente los
siguientes criterios:

Criterios

e Alto grado de deterioro independientemente del tiempo de servicio.
¢ Alto costo en mantenimiento.

e Alto costo en reparacion.

e Pérdida total en accidentes.

e Baja rotacidén de repuestos.

¢ Obsolescencia tecnoldgica.

Documentos para la baja de vehiculos propiedad de la Entidad.

o Identificacién plena del vehiculo, especificando: tipo, marca, modelo, placas,
numero de motor, nimero de chasis y procedencia.

e Se debe especificar la situacion actual del bien, es decir, si su condicion es de
recuperable, o si solo es posible enajenar como chatarra (vehiculo automotor para
chatarrizar), concepto técnico emitido por perito o entidad autorizada para peritaje.

e Inventario fisico individual del estado actual del automotor al momento de
determinar su disposicion final.

e Acta de avaluo administrativo individual sustentada, efectuada por un perito de
vehiculos que pueda realizar un avalto base del(os) automotor(es), esta, puede
ser soportada por el avaltio tecnico de perito o entidad especializada en avalio de
automotores.

e Es de tener presente que conforme a la normatividad vigente a la fecha (Decreto
1082 de 2015), el avaluo establecido para la enajenacion de automotores debe
regirse por los valores publicados en la tabla que anualmente publica el Ministerio
de Transporte segun los modelos, marcas y afo del vehiculo. Por lo anterior, el
avalluo contemplado en el punto anterior, sirve de guia para el establecimiento del
precio base para enajenar el vehiculo, sin embargo, la norma establece que sera
por la tabla del Ministerio.

¢ Registro fotografico del automotor.

e Estudio técnico de cada automotor realizado unicamente por la SIJIN en el que se
certifique que las caracteristicas del vehiculo propuesto, correspondan a las
enunciadas en el acta de avaluo, inventario y demas documentos; deben incluirse
improntas legibles.

e Para la baja de automotores se procedera de igual forma como se detalla en los
bienes servibles o.inservibles para la Entidad, estara acompafada de sus
conceptos técnicos y de acuerdo con el procedimiento establecido para la baja de
bienes.
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Una vez realizada la baja de automotores, se procedera conforme a la normatividad
vigente, es decir, con el proceso de entrega a titulo gratuito, si este resultase desierto,
con el siguiente proceso de enajenacion y finalmente en caso de que los anteriores
fuesen declarados desiertos, se procedera a solicitar la autorizacion para disposicion final

por medio del Sistema de Gestién Ambiental (Chatarrizacion, si es el caso).

La enajenacion de vehiculos automotores se regira por la norma establecida para
enajenacion de vehiculos automotores en el sector publico, asi:

e Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.2.1.4 Enajenacion directa o a través
intermediario idéneo..

e Decreto 1082 de 2015, articulo 2.2.1.2.2.4.2. Precio minimo de venta de bienes

muebles sujetos a registro...

En cuanto al avalto lo contemplado en el articulo anterior sobre el precio minimo
venta, el cual indica:

Articulo 2.2.1.2.2.4.2. Precio minimo de venta de bienes muebles sujetos a registro. |

Entidad Estatal debe tener en cuenta lo siguiente:

la

de

de

a

La Entidad Estatal debe obtener un avaltio comercial practicado por cualquier
persona natural o juridica de caracter privado, registrada en el Reglstro
Nacional de Avaluadores, excepto cuando el bien a enajenar es un automotpr
de dos (2) ejes pues independientemente de su clase, tipo de servicio, peso
o capacidad, de carga y de pasajeros, la Entidad Estatal debe usar los valores

establecidos anualmente por el Ministerio de Transporte.

2. Una vez establecido el valor comercial, la Entidad Estatal debe descontar
valor estimado de los gastos en los cuales debe incurrir para el mantenimien
y uso del bien en un término de un (1) afo, tales como conservacio
administracion y vigilancia, impuestos, gravamenes, seguros y gastos d
bodegaje, entre otros.

6.

Bajas por caso fortuito o fuerza mayor

Para dar de baja bienes del Fondo Rotatorio de la Policia cuya pérdida, hubiese ocurr
por caso fortuito o fuerza mayor, es decir, sin culpa o dolo del responsable del bien,
requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Informe del aviso escrito al Jefe o Coordinador de la dependencia donde ocu
el caso fortuito o de fuerza mayor dado por el responsable debidamente soporta
dicha constancia a su vez sera enviada al Subdirector Administrativo y Financi

el
to

=)

e

ido
se

rrid
do,
ero

- de la Entidad para su conocimiento y fines pertinentes.
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e Acta de la inspeccion ocular levantada en el lugar del siniestro realizada por el
funcionario encargado del(os) bien(es) firmada por el mismo y el jefe o coordinador
de la dependencia, de ser posible, con registro fotografico.

e Apertura de proceso administrativo, cuando la cuantia y la caracteristica de los
bienes lo ameriten, el cual debe contener declaraciones juramentadas ante el
investigador, de por lo menos dos testigos hébiles, a quienes consten los hechos
y la consiguiente pérdida de los bienes.

e Los documentos probatorios de las gestiones realizadas por el responsable para
obtener el salvamento de los bienes.

e Comprobada la pérdida sin culpa o dolo del responsable, se procedera a efectuar
la baja de los elementos anexando copia del informativo y autorizacion del jefe
Administrativo y debida notificaciéon al Grupo Contabilidad y Costos para lo de su
competencia.

e En caso de que se compruebe la culpa o dolo del responsable, continuaran los
bienes a cargo de éste, quien debera responder a la investigacion disciplinaria y/o
penal en caso de encontrarse responsable.

e Si los hechos dan lugar a solicitud de exoneracién, la baja de los bienes o la
depreciacion de los mismos en el inventario del servidor publico que los tiene a su
cargo, continuaran a su nombre mientras no se haya recibido fallo a favor del
responsable.

No se aceptara baja de bienes por caso fortuito o fuerza mayor cuando el responsable
pida la legalizacion después de sesenta (60) dias de sucedido o conocido el hecho, sin
comprobar previamente los motivos que justifiquen esta demora y si en caso de no
comprobar el caso fortuito o fuerza mayor continuaran a cargo del responsable.

Cuando se presuma dolo o alguna accion para la desaparicion de un(os) bien(es), o que,
valiéndose de algin suceso o evento, desaparecieron o se ocultaron bienes, el
responsable de éstos, o el Jefe Administrativo formulara denuncio ante la autoridad
competente. En este caso, se debera enviar a la Subdireccion Administrativa y Financiera
la certificacion del estado de la investigacién penal, expedido por la autoridad competente
gue la adelante.

Bajas por pérdida de bienes en poder de funcionarios de la Entidad

Para autorizar bajas por pérdida de bienes en poder de servidores publicos a quienes se
hayan entregado para el desarrollo de la labor propia de su cargo, se requiere el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

e Autorizacion de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

¢ Relacion pormenorizada de los bienes perdidos, por agrupaciones de inventario,
con las caracteristicas, cantidades y valores que figuren en el mismo.

e Cotizacion comercial de los bienes (con las mismas caracteristicas) a descontar o
avalliio de ellos por la administracion y apertura del proceso de responsabilidad
correspondiente.
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Bajas por pérdida de bienes en poder de los transportadores

Para autorizar baja de bienes despachados por el Almacén General se requiere el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

Orden y autorizacién del descuento dada a los Grupos de Talento Humano y
Tesoreria en caso de aceptacion de la responsabilidad por parte del servidor
publico, o si no, se adelanta proceso de responsabilidad fiscal en la Contraloria
General de la Republica. En dicha orden y autorizacién se anotara el nombre|de
la persona a quien efectuarse el descuento, cargo que desemperfia, relacﬂén
detallada de los bienes con sus cantidades y valores comerciales o de aval(o,
firmada por el servidor publico que la expide. |

Constancia(s) del(os) descuento(s) y recibo(s) de consignacidén(es) en la cuenta
correspondiente, si se efectudé en una sola cuota u orden de descuentos o si se

hace efectivo el cobro del bien en varias cuotas.

Efectuado el descuento total, se dara autorizacion para descargar los elementos
del inventario del responsable y producir el asiento correspondiente. Se notificara
al Grupo Contabilidad y Costos para lo de su competencia.
Cuando la persona a quien se hizo el descuento compruebe posteriormente que
no tuvo responsabilidad en la pérdida, tendra derecho a que inmediatamente s<!a le
devuelva el valor total que haya pagado o que se le haya descontado, mediante
Resolucion Administrativa, en la que determinara la imputacién presupuestal
correspondiente. No obstante, lo anterior, se contemplara un plazo prudenc:lal Vi
dentro de la misma vigencia y no mayor a tres meses si es la vigencia S|gu|ente

En caso de que existan indicios o sospechas de que no se trata de una perdida
sino de una sustraccion, el jefe que entregd los bienes formulara el denuncio o
pedira la apertura de investigacién administrativa o disciplinaria a que hay lugar y|
se esperara el fallo de la investigacion.

Autorizacion del Director General del Fondo Rotatorio de la Policia o quien haga
Sus veces.
Guia, recibo o planilla que ampare la(s) mercancia(s) despachada(s), expedida por,
el transportador.
Si la pérdida del cargamento despachado por el Aimacen es total, el Almacgeén
General debe dar aviso por escrito de la pérdida al Director General, tan pronto se
tenga conocimiento del hecho, dejando constancia en la copia de la comunicacion
de la fecha en la que la envi6 o entregd los bienes al transportador; y procedera a
elaborar el acta citando el nombre de la empresa transportadora y Empresa,
dependencia (nombre del destinatario y lugar del destino) y responsable a qujen
se consignd el cargamento, numero de la guia, recibo o planilla, fecha de la
entrega; numero, cantidad y contenido que componian el cargamento. Esta acta la
elaborara con la intervencion de dos testigos actuarios.
En el caso de bienes transportados en vehiculos propios de la Entidad, |se
elaborara el acta, citando placas del vehiculo, nombre del conductor y |su
documento de identidad, fecha y hora en que los bienes fueron entregados y en lo
posible constancia de salida del vehiculo de las instalaciones.
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Si la pérdida del cargamento es parcial, o se trata de un saqueo, la comprobacion
corresponde a la persona destinataria del cargamento, quien levantara el acta de
la diligencia con la intervencién de los transportadores o aseguradores, o de sus
representantes, y de dos testigos actuarios. Este procedimiento debe ser conocido
por los posibles receptores de los elementos.

El acta se elaborara, asi mismo, por el destinatario y dos testigos actuarios cuando
se encuentren faltantes y no se hubiere tenido el cuidado de dejar la respectiva
constancia al recibir el cargamento, o no se advirtié el saqueo al recibir los
elementos; pero si el cargamento estad asegurado debe hacerse intervenir siempre
a los aseguradores o a sus representantes.

En todos los casos debe informarse oportunamente a la Direccion General de la
entidad.

Si el cargamento estaba asegurado, copia de la comunicacion dirigida a los
aseguradores con la informacion de la pérdida, con la misma constancia indicada
y respuesta de éstos. Lo anterior conforme a las politicas en cuestion de seguros
de la entidad y el area o grupo responsable de los mismos.

Si el destinatario de los bienes es el Fondo Rotatorio de la Policia, puesto que las
firmas proveedoras entregan directamente en las instalaciones del FORPO o en el
almacén General, si se evidencia una pérdida o faltante y puesto que hasta que
no se reciben a conformidad todos los bienes, no se expide el acta de recepcion
de los mismos, ni el recibido a satisfaccion por parte del supervisor del contrato
sera el proveedor de los bienes quien deba encargarse de lo relacionado con la
pérdida o faltante.

No se aceptaran solicitudes para legalizaciéon de bajas por pérdida de bienes en
poder de transportadores, cuando se formulen después de treinta (30) dias de
sucedido el hecho, sin comprobar los motivos justificados para dicha demora y si
ellos no se comprueban, continuaran los elementos perdidos a cargo del(os)
responsable(s).

Cuando haya un reconocimiento por parte de transportadores y/o aseguradores,
con motivo de la pérdida de bienes, se dara ingreso a tesoreria de los valores
recibidos y se notificara al Grupo Contabilidad y Costos para la baja de los bienes
y demas aspectos contables.

Bajas por merma, rotura, desuso o vencimiento

Para autorizar baja de bienes por merma, rotura, averia, alteracion, desuso, vencimiento
u otras causas similares no imputables a culpa o dolo del responsable, se requiere el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

Concepto técnico emitido por personal conocedor del bien o peritos, donde se
indique la disposicion final que tendra el bien en cuestion.

Acta levantada por el responsable del bien, con intervencién del Jefe inmediato y
por lo menos de un testigo de la dependencia donde estaba el bien. En el acta se
discriminaran los bienes, cantidades y valores que figuren en inventarios, y se
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dejara constancia de que han sufrido merma o dafios y porque razon se dieron
dichos eventos. El acta debera ser firmada por los actuantes.

Autorizacion del ordenador del Gasto, Director General del Fondo Rotatorio de la
Policia.

El ordenador del gasto dispondra lo necesario, para gestionar con empreéas‘
especializadas, los residuos peligrosos, aprovechables y/o especiales, para la

respectiva recoleccion, tratamiento, aprovechamiento y  disposicion final en
cumplimiento de la normatividad legal vigente. Los funcionarios encargados de
Sistema de Gestion Ambiental de la Entidad que intervienen en el acto, verificaréq
mediante cotejo, las cantidades y elementos relacionados en el acta ¥
desarrollaran la labor de acompafiamiento, documentando el evento en el Iugar

que la empresa tenga destinado para este servicio.

El manejo, almacenamiento y entrega al area ambiental de los bienes dados| de
baja (residuos), se encuentra establecido en el Plan de Gestion Integral de‘
Residuos Peligrosos y en el Programa de Gestién Integral de Residuos Sélidos dq
la Entidad, asi como en el Instructivo Manejo de Residuos Pellgrosos y‘
remanentes de Sustancias Quimicas del FORPO. Para lo cual se deJara
constancia en acta, la que a su vez es soporte para las revelaciones por parte del

Grupo Contabllldad y Costos de la Entidad, a quien se debe hacer llegar el act‘a

Acta de baja expedida por el Coordinador Grupo Almacén. Si se trata de rotura de‘
elementos devolutivos en servicio; autorizacion expedida en igual forma para
producir el egreso en los inventarios del responsable y elaboracion del asiento
para descargar contablemente.
Cuando se trate de mermas, la baja se expedira Unicamente por la cantidad
faltante.
De las bajas realizadas se debera informar al Grupo Contabilidad y Costos, ¢on
copia del acta donde aparezcan todos los bienes dados de baja para lo de|su

competencia.

Bajas en cuentas

Las mermas, sustracciones o vencimiento de los inventarios, implicaran el retiro de estos

y su reconocimiento como gastos en el resultado del periodo.

** Ver manual de politicas contables de la Entidad.

Bajas de bienes inservibles en uso

Para la baja de estos bienes se debe tener en cuenta la definicion de los mismos

establecida en este manual.

Aunque los bienes considerados como inservibles deben manejarse en cuentas de orden,
mientras se decide su entrega, remate o disposicién final por medio del Sistema|de
Gestion Ambiental, puede suceder, que algunos sean utilizados temporalmente.

Para dar de baja bienes inservibles en uso como accesorios, partes de herramienta]s Vi
otros bienes similares que, por vencimiento de tiempo calculado para su servicio o
|
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duracién, o que, por su trajin, desgaste, obsolescencia tecnologica, deterioro, etc.
justifiquen su baja, se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

¢ Solicitud por escrito del coordinador del Almacén General al ordenador del gasto.

o Concepto técnico emitido por personal conocedor del tipo de bien(es) o peritos,
donde se indique la disposicion final que tendra el bien o lo que queda del mismo.

e Que los usuarios o las personas a quienes se habian entregado, que presenten lo
que resta de esos bienes o demuestren su parcial o total destruccion.

e Relacién detallada de los bienes, con caracteristicas, cantidades, valor unitario y
avaluo total, debidamente firmado por quienes intervienen.

e Autorizacion de la Direccion General del Fondo Rotatorio de la Policia.

¢ Oficio firmado por el Jefe o Coordinador de la dependencia donde estaba el bien,
haciendo la devolucion de Activos fijos

e Disposicion final y/o aprovechamiento de los elementos de acuerdo a sus
caracteristicas, ya que el bien podria considerarse de acuerdo con la ley, como un
residuo peligroso, reciclable o especial, para esto la Entidad cuenta con el Plan de
Gestién Integral de Residuos Peligrosos (PGIRESPEL) y el Programa de Manejo
Integral de Residuos soélidos.

e Contar con el documento contable que indica la salida definitiva de los bienes.

Aunque con el nuevo plan de cuentas y con disposiciones internas algunos elementos
que antes eran considerados como devolutivos, ahora se les da el tratamiento como
bienes de control, eso no indica que se eliminan los controles, sobre su uso y disposicion
final, por el contrario, cada funcionario es responsable de los bienes asignados.

Cada persona que reciba elementos de propiedad de la Institucién, asi sea para
consumo, debe responder por su correcta utilizacion. El jefe inmediato establecera
mecanismos adecuados de control para evitar pérdidas o sustracciones.

Baja de bienes para premios en concursos, exposiciones, competencias, trabajos,
labores o similares

Para dar de baja elementos que se destinen como premios en concursos, exposiciones,
competencias, trabajos, labores o similares, se requiere el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

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

e Relacion pormenorizada de los bienes a entregar, por agrupaciones de inventario,
con las caracteristicas, cantidades y valores que figuren en el sistema INFORPO.

e Acta firmada por el Coordinador del Grupo Almacén y el jefe inmediato de la
dependencia a la cual se entregan los bienes, en la que conste el numero de
personas, la clase de bien o elemento entregado, circunstancias y méritos tenidos
en cuenta.

e La salida de almacén de los elementos debidamente firmada por quien elaboro,
revisa y/o aprueba.
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¢ Registro en el sistema INFORPO de los bienes entregadbs, dejando constancia de

cantidades y fecha de la entrega.

Bajas por cesion de bienes a titulo gratuito
Se entiende que hay cesion cuando el bien sale del patrimonio del Fondo Rotatorio d¢

\p

Policia, o sea que se ceden los derechos sobre el mismo. Este tipo de transacciones se

presentan cuando la entidad decide ceder bienes a Unidades de la Policia Nacional.

Para dar de bajas bienes por cesion, se requiere el cumplimiento de los siguientes

requisitos:

e Autorizacion de la Direcciéon General del Fondo Rotatorio de la Policia.

¢ Autorizacion dada por el Consejo Directivo cuando la cuantia y significado del bien
lo amerite, sin que llegue a significar una disminucion ostensible del patrimonio d

la Entidad.

e Relacién pormenorizada de los bienes por agrupaciones de inventario, con las

caracteristicas, cantidades y valores que figuren en los mismos.

e Certificacion del Jefe de la Subdireccion Administrativa y Financiera o del
ordenador del gasto (si requiere aprobacién del Consejo Directivo), de que |los
bienes no son necesarios en la entidad, o de que siendo necesarios hay

disposicion que ordena la cesion.
¢ Orden de baja de los bienes con los soportes respectivos.

e Actade entrega de los bienes con intervencion del jefe de la entidad o dependencia
a la cual se ceden los bienes, del Coordinador Grupo Almacén General qu
entrega los bienes y del empleado que los recibe. El acta se firmara por todos Iosr

actuantes.

En cuanto a inmuebles, en caso de darse, se regira por lo contemplado en la normatividad
legal vigente con relacién al manejo de bienes inmuebles en el sector publico y |los

requisitos para llevar a cabo dicho procedimiento en caso de ser posible.

Las transacciones contables pertinentes se deben ajustar a la normatividad contable
vigente para el sector publico y notificando a las Entidades competentes. Para mayor

claridad consultar las normas legales vigentes para el sector publico.

Bajas de inservibles con disposicion final por medio del Sistema de Gestiéon
Ambiental

Para dar de baja bienes inservibles y/o servibles (mobiliario, RAEEs entre otros)
reclasificados como inservibles, y los cuales hayan agotado los procesos de entrega a
titulo gratuito, enajenacion por venta directa o remate y cuya destinacion final en el nuevo
concepto técnico indique que se debe hacer por medio del Sistema de Gestion Ambiental,
acorde con el tipo de bien(es), se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:
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e Autorizacidn de la Direccion General del Fondo Rotatorio de la Policia.

e Acta de inspeccion ocular con la intervencion de un servidor publico de la Oficina
de Control Interno, relacion y avalto de los bienes clasificados como inservibles
para la Entidad, en la que se haga constar que no son aprovechables para la
Entidad y cuyo valor comercial no amerita el desgaste administrativo que haga
aconsejable o posible su venta. Esto, previa evaluacion de bien, al avaluo técnico
establecido por personal conocedor de los mismos y con evaluacion de los gastos
administrativos, logisticos y de almacenamiento que representa tener los bienes
en bodega.

e FEl concepto técnico de cada uno de los bienes a dar de baja, debe contar con su
respectivo avallo e indicacién de la disposicion final que se debe dar al(os)
bien(es). Es de tener presente que los bienes servibles que agotaron los procesos
de entrega a titulo gratuito, enajenacién por venta directa o remate (segun cuantia),
se debe generar en el nuevo concepto técnico, donde se consigne el resultado de
los procesos que resultaron desiertos (entrega a titulo gratuito o enajenacion) o él
retird de la solicitud u oferta de parte de los interesados.

» Disposicion final y/o aprovechamiento de los elementos de acuerdo a sus
caracteristicas, ya que el bien podria considerarse de acuerdo con la ley, como un
residuo peligroso, reciclable o especial, para esto la Entidad cuenta con el Plan de
Gestién Integral de residuos peligrosos (PGIRESPEL) y el Programa de Manejo
Integral de Residuos Soélidos. Para esto se requiere la intervencion del Coordinador
Grupo Almacén General o su representante, un delegado de la Oficina de Control
Interno y el lider de Gestion Ambiental de la Entidad, elaborando el acta respectiva
que sera firmada por todos los actuantes.

No obstante, el cumplimiento de los anteriores requisitos, se debera proceder conforme
a lo establecido en el Plan de Gestién Integral de Residuos Peligrosos y en el Programa
de Gestion integral de Residuos Sélidos.

Bajas por venta de inmuebles

Toda venta de un bien inmueble debe estar precedida de un estudio de factibilidad y de
conveniencia institucional, sustentada ante el Consejo Directivo y con su correspondiente
avallio por parte de entidad competente. Este proceso se puede presentar en caso de
liquidacion o fusion de la entidad, cuando se necesite responder por indemnizaciones a
los empleados. De lo contrario no es aconsejable, salvo que el Gobierno Nacional asi lo
exija, por comprobada mala administracion de los bienes. Para el manejo y control de
inmuebles la Entidad se debe regir por la normatividad vigente para el sector publico, y
ademas los procedimientos generales siguientes:

e El proceso de venta se hara mediante invitacion publica, en tramite similar al
proceso licitatorio.

e Autorizada la transaccién y llenando todas las formalidades que la ley exige para
tales casos, se levantaran las actas y demas documentos que permitan descargar
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de inventario el bien que sale. En caso de darse la venta se debe realizar confor

a las normas vigentes para el sector publico.

Entrega a la entidad compradora del inmueble, de la titulacién correspondiente y

firma y registro de la escritura publica respectiva.
En caso de darse, se debe informar al grupo contabilidad y costos para lo de

u
competencia con respecto al manejo de activos fijos, sus registros, revelaciones y

demas. Consultar manual de politicas contables de la Entidad.
Se debe notificar aviso a las Entidades competentes.

UAL

me

S

Este tipo de transacciones son de competencia exclusiva la Direccion General del Fondo
Rotatorio. ‘

PARAGRAFO 1: La baja por venta de los inmuebles de la entidad se ajustara s
normatividad vigente para el sector publico.

Bajas por desmantelamiento de maquinas, equipos, aparatos y otros

Para dar de baja maquinas, equipos, aparatos, entre otros, por desmantelamiento de
mismos, cuando su estado, pérdida parcial, costo de sostenimiento, administrativo y/o
vigilancia, inutilidad o grave dafio del bien, los cuales hagan aconsejable la medida
baja por desmantelamiento para aprovechar algunas de sus partes, se requiere
cumplimiento de los siguientes requisitos:

Solicitud escrita al ordenador del Gasto — Director General del Fondo Rotatorio
la Policia, sustentada por el Jefe o Coordinador de la dependencia que tiene b
su responsabilidad el (los) bien(es), indicando claramente cada uno de los que
van a desmantelar, con precision de informacién que lo identifique plenamery
detallando el tiempo de servicio del bien y los motivos y concepto técnico «
justifican su desmantelamiento.

Conformacion de comision que debera vigilar el desmantelamiento del bien y «
supervisara el aprovechamiento de las partes o piezas utilizables. En di
comision como minimo se debe delegar un funcionario de mantenimier
preferiblemente el jefe, asi como también debe participar el funcionario encarge
del bien hasta la fecha, el Coordinador o delegado del Almacén General y|u
representante de la oficina de Control Interno de la Entidad.

De la diligencia de desmantelamiento se debe levantar un acta, debidame

firmada por la comision, en dicha acta se relacionaran de forma detallada los blenes
desmantelados, las partes, piezas, accesorios, repuestos y demas elementos

resultantes, los cuales se deben separar en utilizables y no utilizables, para
cuales se debe establecer un avallo de los mismos con el concepto tecnico
personal conocedor del bien o perito encargado de la valoracion.

El procedimiento con los bienes o partes que resultasen no utilizables o inservibl
se reportaran al grupo contabilidad y costos para su manejo y fisicamente
procedera a su disposicion final y/o aprovechamiento por medio del Sistema
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Gestién Ambiental, previa autorizacién del ordenador del gasto y en coordinacion
con jefe del grupo almacén general y el lider ambiental de la Entidad.
¢ Se debe generar la salida del bien desmantelado de los inventarios de la Entidad.
e Sedebe generar la entrada de las partes, repuestos o piezas utilizables al Almacén
General, conforme a los avallos establecidos. '

Baja de Bienes de Propiedad de Bienestar Social de la Policia Nacional — (BIESO),
al Servicio de la Fabrica de Confecciones del Fondo Rotatorio de 1a Policia —
FORPO

Para dar de baja los bienes que son de propiedad de Bienestar Social de la Policia
Nacional, bienes que se encuentran bajo la administraciéon del Fondo Rotatorio de la
Policia Nacional, se debe cumplir el siguiente procedimiento:

e El Coordinador de la Fabrica de Confecciones debe establecer y seleccionar los
bienes, clasificandolos en servibles (con vida uatil) o inservibles para la entidad,
bienes que por su estado de deterioro, obsolescencia o reparacion antiecondmica,
deben ser dados de baja ya sea para someter a proceso de entrega a titulo gratuito
a otras entidades estatales, venta por remate o subasta publica o finalmente para
dar de baja con disposicion final por medio del Sistema de Gestion Ambiental
acorde con el tipo de bien que se esté evaluando.

e Un delegado la Fabrica de Confecciones y otro de Bienestar Social de la Policia
BIESO, deben valorar cada uno de activos fijos y emitir concepto técnico que
contemple las generalidades del porque estos bienes deben ser dados de baja,
indicando la disposicion final que debe darse a cada uno de los bienes; en caso de
determinarse que deben ser para entrega a titulo gratuito, enajenacion por venta
o remate, o disposicion final por medio del Sistema de Gestion Ambiental, se debe
determinar el avalUo de cada uno de los bienes y dejarlo plasmado mediante acta,
donde ademas debe aparecer la disposicion final de cada uno de los bienes.

e FEl Coordinador de la Fabrica de Confecciones debe remitir oficio al Coordinador
del Almacén General, dicho oficio debe estar acompafado por los conceptos
técnicos con la disposicion final del(os) bien(es) y avalto de los mismos, aclarando
el motivo por el cual son devueltos y proceder con la entrega fisica de los bienes al
Almacén General para dar continuidad a los procedimientos pertinentes.

El Grupo Almacén General para el recibo de los bienes, debe verificar los bienes
entregados, sus codigos y la documentacion correspondiente, una vez recibidos, debe
remitir la solicitud de autorizacién de baja a BIENESTAR SOCIAL DE LA POLICIA, para
los procedimientos autorizados por los mismos, bien sea entrega a titulo gratuito,
enajenacion por remate o disposicién final por medio del Sistema de Gestidn Ambiental
segun sea el caso, dicha solicitud de autorizacién debe ser suscrita por el Director
General del Fondo Rotatorio de la Policia y dirigida al Director de Bienestar Social.

Una vez se reciba la autorizacién mediante resolucién de baja para entrega a titulo
gratuito, enajenacion por remate o cualquier otra modalidad que contemple BIESO para
enajenar sus bienes, o en su defecto autorizacién que indique la disposicion final por
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medio del Sistema de Gestion Ambiental, se debe realizar la inspeccion ocular, con la
presencia de un delegado de la Oficina de Control Interno, un servidor publico delegada
del Almacén de Bienestar Social, un servidor publico de la Fabrica de Confecciones y un
servidor publico del Almacén General, para lo cual debe quedar constancia mediante
acta, donde se documenta la baja y la disposicion final a la que se deben someter

bienes.

UAL

Ios‘

e En caso de determinarse la venta por remate u otra modalidad, se deben enyiar
los soportes al Grupo Adquisiciones y Contratos para el respectivo proceso
siempre y cuando BIESO determine que se lleve a cabo dicho proceso. '

Si es para baja con disposicion final por medio del Sistema de Gestion Ambiental
se procede a la respectiva baja de los elementos mediante acta con las firmas|de
un servidor publico del Almacén de Bienestar Social, un servidor publico delegado
de la Oficina de Control Interno, un delegado de la Fabrica de Confecciones, un
delegado del Grupo Almacén General y el lider de gestion ambiental de la Entidad
Dicha acta debe contar con los soportes y evidencias del procedimiento que se va
a realizar.

Para los bienes que se determind la baja con disposicion final por medio de
Sistema Ambiental, se procedera de acuerdo con el instructivo para el "Manejo de

residuos peligrosos y aprovechables" del Fondo Rotatorio de la Policia. Vel‘
instructivo, una vez realizado el procedimiento anterior, se procede a efectuar la

baja de los inventarios de cada uno de los bienes en el sistema contable de Ia‘
Entidad INFORPO; copia de los soportes de los procedimientos realizados deben

ser enviados mediante oficio firmado por la Coordinacion del Almacén General y/o

Subdireccién Administrativa y Financiera al Aimacén de Bienestar Social con e flq
de que realicen la baja de los inventarios y se actualicen los inventarios

correspondientes. Dicha relacién de bienes notificada a BIESO incluira la solicitu

de recoger los bienes con disposicion final por medio del Sistema de Geonn\
Ambiental en el menor tiempo posible, para que sea BIESO quien se encargue
con su gestor ambiental autorizado a la disposicién final de los bienes segun sus

caracteristicas.

Para los bienes que se determiné la baja para venta por subasta publica, desp JéS‘
de realizado el procedimiento de actas de inspeccion ocular, se dan de baja de Io§
inventarios cada uno de los bienes por su valor en libros quedando en cuentas de

orden. \

Cuando los bienes vayan a ser sometidos al proceso de venta por subasta publlca\
dicho proceso se debe realizar por parte del Grupo Contratos y Adquisiciones, ina
vez publicada la resolucién de adjudicacion de los bienes, los mismos deben seri
entregados a los adjudicatarios mediante acta de entrega. Efectuada la entrega de
los bienes a los adjudicatarios, copia del acta de entrega se envia al grupo
contabilidad y costos informando la salida definitiva de los bienes de la Bodega de

bienes en desuso. l

Se envia copia de la resolucion de adjudicacién, copia del acta de entrega a Io§
adjudicatarios, antecedentes y soportes correspondientes al Almacén de Blenestar

Social, mediante oficio firmado por la Subdireccién Administrativa y FlnanCIera
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con el fin de que realicen la baja en los inventarios de los elementos rematados y
se actualicen los inventarios correspondientes.

7. PROCEDIMIENTOS GENERALES PARA LA ENTREGA DE ALMACEN

7.1. ENTREGA

Se requiere el acto administrativo donde se designe al funcionario que debera recibir el
almacén; en el mismo documento se debe indicar, el tiempo aproximado que durara la
entrega, de acuerdo con el volumen. El reemplazo del almacenista en caso de vacaciones
o licencias debe ser designado directamente por el ordenador del gasto. Adicionalmente,
el funcionario que recibe es necesario que se haya posesionado del cargo y constituida
poliza de seguro que ampare el manejo del almacén o bodega.

Posteriormente se levantaran inventarios fisicos con el propdsito de entregar los bienes
y transferir la responsabilidad de su registro, manejo y custodia por cambio del
responsable del manejo del almacén y bodega, las diferencias presentadas en los
inventarios seran responsabilidad del funcionario saliente del Almacén General.

Cuando por cualquier motivo (traslado, separacion del cargo, etc.) un empleado de
manejo deba hacer entrega de bodegas, depositos, etc., que estén bajo su
responsabilidad, debera hacerse un inventario fisico, el cual incluira en forma separada
tanto los bienes que tenga para uso en oficinas o dependencias, como los que se hayan
suministrado a empleados, trabajadores o contratistas que dependan de él.

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

Los bienes deben corresponder exactamente a los registrados en los correspondientes
inventarios del sistema de informacién INFORPO, se debe dejar el acta de entrega con
las firmas de quien entrega y quien recibe, asi como también de los funcionarios
responsables de mantener el control fisico del inventario.

Se deben levantar diariamente registros de los conteos practicados, debidamente
firmados por quien recibe y entrega, al igual que por los demas funcionarios que
intervengan en la toma o diligencia.

La entrega total del almacén se hara constar en acta, que sera firmada por todos los
actuantes, dejando constancia de las irregularidades, inconsistencias y diferencias
encontradas.
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b2

Entrega de almacenes cuando el funcionario saliente abandona el cargo o dilat
la entrega

Cuando se presente esta situacion, el ordenador del gasto designara el funcionario
administrativo que deba realizar la toma fisica y entrega de las existencias al nuevo
empleado de manejo, solicitando por escrito a la compafia que asegurd al almacenista
saliente, el envio de un representante; también se notificara por escrito al almacenista
saliente si se conoce su paradero, o en caso contrario mediante edicto, que se fijara en
lugar visible indicando la fecha y hora que comience la diligencia de entrega .

Si el almacenista saliente concurre, se adelantara la entrega en forma corriente; pero i
no lo hace, al igual que el representante de la compafia aseguradora, se dejara
constancia en el acta y se inicia la entrega con la intervencion del funcionariol
administrativo designado, el nuevo almacenista. En el acto se dejara constancia delos
elementos sobrantes y faltantes que aparezcan al comparar el nimero de unidades

|
fisicas, con el de los registros actualizados de listados y tarjetas de kardex.

No se podra disponer de las existencias hasta que las haya recibido el nuevo almacemsta
si se requiere algun elemento con urgencia, es necesario que esta salida sea firmada | por
el nuevo almacenista en el caso de haber recibido ya estos elementos, en caso contrarlo
se firma por el almacenista saliente.
|

Los bienes que lleguen durante la diligencia de entrega, los recibira el nuevo almacenista
firmando su recibido, registrandose en hoja de inventario adicional con la constancia de
que son elementos que llegan durante el proceso de recibo del almacén, de estos
elementos se pueden realizar entregas.

8. ADMINISTRACION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
TELECOMUNICACIONES

8.1. OBJETIVO

El presente titulo tiene como finalidad describir los principales requisitos a tener en cuenta
en la gestion de la administracion de Tecnologias de la Informacion y ilas
Telecomunicaciones en el Fondo Rotatorio de la Policia, para su conservacion,
adquisicion, compras, bajas, licenciamiento, capacitacion, mantenimiento, manejo
desechos eléctricos y electrénicos, acciones que deberan cumplir los funcionarios de
Entidad dentro del manual de politicas ambientales de la misma, con la finalidad
prevenir y/o minimizar los impactos que se pueden ocasionar de acuerdo con
caracteristicas de los bienes, e incluye, entre otras, las operaciones de generacion,
disposicion final de todos y cada uno de los bienes.

Q
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Recursos informaticos y activos de informacién

El Fondo Rotatorio de la Policia consciente de que la informacién es un activo intangible
de gran importancia, el cual debe ser resguardado y protegido, asi como todos los
recursos informaticos utilizados por la Entidad para procesar, almacenar y distribuir la
informacion, promovera en cada uno de sus funcionarios la importancia y necesidad de
velar por la seguridad de dichos recursos.

De acuerdo con lo anterior, la Entidad en cabeza de la Jefatura del grupo Telematica,
establece las directrices y politicas de seguridad de la informacion, la cual incluye tanto
la informacién en si, como los equipos tecnolégicos y todos los equipos utilizados en la
comunicacion de la Entidad.

Para aspectos relacionados con modelos de seguridad de la informacién y demas,
remitirse al manejo y caracterizacion de procedimientos del Grupo Telematica.

Alcance

Este capitulo esta dirigido a los Jefes, Coordinadores, personal que conforma el
Direccionamiento Tecnolodgico, personal de logistica y abastecimiento, y en general a
todos los funcionarios de la Entidad, que de un modo u otro tienen contacto con la
administracion de Tecnologias de la Informacién y las Telecomunicaciones, en cada una
de las dependencias de la Entidad.

8.2. ACTIVOS DE INFORMACION

Los activos de la informacion en el Fondo Rotatorio de la Policia son todos los objetos
tangibles e intangibles que poseen valor, y que se requieren para el optimo
funcionamiento de la Entidad. El inventario de activos ayuda a identificar la totalidad de
bienes de la Entidad, los cuales debe proteger, controlar e identificar los riesgos a que
estan expuestos.

Tipos de Activos de la Informacién
7. Los activos de informacion se clasifican de la siguiente manera, asi:

Informacion electrénica
Base de datos, informacion digital, correos electrénicos, medios, cintas, y cualquier otro
medio que contenga informacién electrénica.

Informacion fisica

Documentos, contratos, manuales, procedimientos, archivos de gestidon documental y
cualquier otro sistema que pueda o contenga almacenado cualquier tipo de informacion.

Software
Sistemas de informacién, aplicaciones, herramientas de desarrollo y utilidades con las
que cuenta la Entidad para su normal funcionamiento.
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Hardware
Equipos de computo, equipos de comunicacion, medios removibles y otros equipos
fisicos que permiten y garantizan el funcionamiento a nivel tecnologico y de sistemas:de
la entidad.

Infraestructura
Servicios de comunicacion y computacion, acceso de internet, edificaciones.

8.3. MODELO DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION.

El Fondo Rotatorio de la Policia contara con un modelo de seguridad de la informacion
basado en el Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién, con el fin de protegerla,

garantizar la continuidad de los procesos de la Entidad y disminuir al maximo los riesgos.
|

Propiedad de la informacién

Todo dato e informacion, el software desarrollado o adquirido, y los dispositivos de
procesamiento, almacenamiento y transporte de la informacion que utilice o produzca el
Fondo Rotatorio de la Policia, le pertenecen a esta, a menos que un contrato formal
exprese lo contrario. Por lo anterior, el Fondo Rotatorio de la Policia se reserva el derecho
de acceder libremente y sin previo aviso a estos recursos.

Todos los funcionarios de la entidad estan en la obligacién de cumplir a cabalidad con lo
establecido en el modelo de seguridad de la Entidad, y demas normas legales que cobijen
a servidores publicos, so pena de las sanciones administrativas y penales a que haya
lugar.

Uso de activos

El usuario o propietario de cualquier activo de informacién que tenga asignado el mismo
para el tratamiento de informacion, deben seguir las recomendaciones realizadas en el
manual del sistema de gestién de seguridad de la informacion, instructivos, actas y demas
comunicaciones oficiales internas que contengan lineamientos sobre el adecuado uso y
conservacion de los activos de informacion.

En cuanto al manejo y responsabilidad de los bienes a cargo de cada funcionario de la
entidad, son las mismas establecidas en este manual para el recibo, manejo, control y
devolucién de cualquier bien de propiedad o bajo la administracion de la Entidad.

Segregacion de funciones

El modelo de seguridad de la informacion debera garantizar una adecuada segregacion
de funciones en todos sus procesos, es decir, los servidores publicos solo deben tener
acceso a la informacién necesaria para la ejecucion del proceso a su cargo.

Inobservancia a los lineamientos de seguridad de la informacion

El incumplimiento o la violacién de los lineamientos de la seguridad de la informacion por
el cual se adopta el manual del sistema de gestion de seguridad de la informacion para
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el Fondo Rotatorio de la Policia” podran derivar en la aplicacion de sanciones o medidas
disciplinarias y/o penales segun lo determine la Entidad y/o ente regulador responsable
para el sector publico y los sistemas de informacién.

Proyeccion e implementacion de recursos tecnolégicos

Los proyectos orientados a la adquisicién de los recursos tecnolégicos desarrollados y/o
implantados en el Fondo Rotatorio de la Policia deberan ser cuantificados en cantidades
y valor econémico en cada uno de los items que conforma el estudio de conveniencia y
oportunidad para la adquisicioén del bien o servicio, ademés de estar enmarcados en el
modelo de seguridad de la informacion.

Medios de comunicacion

Las comunicaciones a través de medios electronicos al interior del Fondo Rotatorio de la
Policia o de la Entidad con el exterior (personas naturales o juridicas) obedeceran al
modelo de seguridad de la informacion.

Masivos
Comunicaciones unificadas

- Correo electrénico
- Interpersonales: telefonia fija, celular,
- Avantel.

8.4 ADQUISICION DE SOFTWARE Y HARDWARE

El software y hardware que se adquiera debera contar con el visto bueno de la Oficina de
Telematica de la Entidad, con el fin de garantizar que cumple con los lineamientos de
seguridad establecidos en el modelo de seguridad de la informacion

8.5. SEGURIDAD FiSICA Y AMBIENTAL

La seguridad fisica y del entorno busca proteger los activos de informaciéon de las
amenazas naturales y ambientales como inundaciones, terremotos, tormentas, tornados
e incendios; de las amenazas por interrupcién de servicios publicos; de las amenazas
artificiales como acceso no autorizado (tanto internos como externos), explosiones,
dafios por empleados, vandalismo, fraude, robo, y finalmente de las amenazas por
motivos politicos como huelgas, disturbios, desobediencia civil, ataques terroristas y
bombardeos, entre otros.

El Fondo Rotatorio de la Policia asegura el entorno fisico de las instalaciones, equipos,
software, etc., donde se almacene, procese 0 en fin se maneje informacion de la Entidad.
Del mismo modo, controla las amenazas fisicas externas e internas y las condiciones
medioambientales de sus instalaciones. El protocolo de seguridad de instalaciones en
sus diferentes sedes, el cual debe contemplar entre otros los siguientes aspectos:
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- Antecedentes.

- Ubicacién y limites.

- Problematica social.

- Vias de acceso.

- Unidades de apoyo.

- Estructura arquitectonica.

- Distribucion interna.

- Barreras perimetrales.

- Sistemas de vigilancia y control.
- Controles de acceso.

- Plan de emergencia.

- Seguridad en areas de procesamiento y/o almacenamiento de informacion
sensible.

- Seguridad industrial.
- Salud ocupacional.

- Y los demas aspectos necesarios que garanticen el fortalecimiento de| la
seguridad fisica de las instalaciones.

Seguridad de los Equipos

Los equipos de computo son ubicados y protegidos para reducir la exposicién a riesgos
ocasionados por amenazas ambientales y oportunidades de acceso no autorizado.

e Los centros de procesamiento y almacenamiento institucionales deben
propender por el cumplimiento de normas internacionales y nacionales.

e Los equipos de computo tipo servidor de cada sede o dependencia, estan
agrupados en un solo lugar. Estos lugares cuentan con controles |de
accesos fisicos.

e Los equipos de computo donde se procesa informacion clasificada o
superior, se deben ubicar de manera que su acceso sea restringido y contar
con los respectivos controles de acceso a la dependencia y al equipo como

tal.
El acceso a los centros de procesamiento y almacenamiento esta restringido y su acceso
esta documentado a través de un procedimiento.

9. SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL
Se debera dar cumplimiento a los lineamientos de la alta direccion como politica
ambiental y objetivos, desplegados a todos los niveles y sedes de la entidad por medio
de planes y programas ambientales realizando las gestiones pertinentes para alcanzar
las metas establecidas. |
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Para el manejo adecuado de los residuos, peligrosos, aprovechables, especiales,
generados por la entidad (residuos de aparatos eléctricos y electronicos, muebles y
enseres, bienes de consumo, etc.) se debera realizar la gestion necesaria para garantizar
el cumplimiento de la normativa legal ambiental que regula el manejo de los mismos,
previniendo asi la contaminacién del medio ambiente, para lo cual se tendran las
siguientes directrices:

Velar por que la mayor cantidad de residuos generados en la entidad sean aprovechados
e incorporados en un nuevo proceso productivo, evitando asi que residuos que aun se
puedan recuperar lleguen a disposicion final en rellenos sanitarios o celdas de seguridad.

Para mayor conocimiento normativo en la gestion de residuos consultar la matriz de
requisitos legales ambientales que se encuentra publicada en la FORPONET.

10. DOCUMENTOS SOPORTE PARA ESTE MANUAL
Marco normativo de la Contaduria General de la Nacion Resolucién 533 de 2015.

Contaduria General de la Nacién, GAD-PRC19 procedimiento baja de bienes inservibles
y obsoletos y/o responsabilidad por la pérdida, documento publicado el 16 de noviembre
2016 y modificado el 20 de mayo 2019.

Manual de politicas contables del Fondo Rotatorio de la Policia 2018-12-31

Programa gestion integral de residuos sélidos 2018-12-19

11.GLOSARIO

Almacenamiento: Es la accién de guardar los bienes de acuerdo con su naturaleza,
caracteristicas técnicas, indice de rotacion de los bienes, y todas aquellas normas que
faciliten la ubicacion y despacho de los mismos.

Almacenista: Las funciones y cargo de almacenista en el Fondo Rotatorio de la Policia,
corresponden a las de Coordinador del Almacén General y deberan ser las
determinadas en el Manual de Funciones de la Entidad.

Amortizaciéon: Desvalorizacién periédica de los bienes cuyo valor disminuye con el
tiempo o con el uso. Para los activos fijos, la amortizacion se llama depreciacién,
mientras que, se denomina amortizacién para los activos intangibles o no renovables.
Avaluo: Proceso de valuacion de una propiedad. Estimacién del precio de un bien.
Avalio técnico: Procedimiento aplicado para determinar el valor comercial o de
reposicion de un bien, efectuado por peritos o especialistas conocedores del(os)
bien(es).

Bienes devolutivos: Bienes que no se consumen con el primer uso, se deterioran y
perecen con el tiempo por su naturaleza. Deben ser devueltos a la administraciéon que
los entreg6. Son objeto de depreciacion, provision y amortizacion.

Consumible: Son los que por su utilizacién en el desarrollo de las actividades que
realiza la entidad, tienen desgaste parcial o total, o porque al ponerlos, agregarlos o
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aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y
entran a formar parte integrante o constitutiva de otros.
Contaminacién: Es la introduccion de un contaminante dentro de un ambiente natural
que causa inestabilidad, desorden, dafio o malestar en un ecosistema, en el medio fisico
0 en un ser vivo.
Depreciacion: Distribucion sistematica del costo de un activo en los periodos que
conforman su vida Util estimada, de acuerdo con el método de reconocido valor técnico
adoptado.
Embalaje: Arte y operacion mediante la cual se empaquetan bienes, articulos o
sustancias en envolturas, se colocan dentro o bien se resguardan de alguna otra
manera. ;
Gestién: Conjunto de los métodos, procedimientos y acciones desarrollados por la
Gerencia, Direccion o Administracion.

Importacién: las importaciones son el transporte legitimo de bienes y servicios del
extranjero, los cuales son adquiridos por un pais para distribuirlos en el interior de este
Inspeccion: Reconocer la calidad de una cosa. l
Logistica: Es el proceso de planificar, llevar a la practica y controlar el movimiento y
almacenamiento de forma eficaz y costos efectivos de materias primas, productos \en
fabricacion y productos terminados y la informacion con ellos relacionada, desde el
punto de origen hasta el lugar de consumo, con el fin de actuar conforme a |as
necesidades del cliente. Sencillamente es la ciencia (y el arte) de que los productos
adecuados lleguen al lugar adecuado en la cantidad y en el momento adecuado para
satisfacer las demandas del cliente.
Muestra: Pequena cantidad de producto.
'Parametros: Linea constante
Procedimientos: El o un procedimiento es el modo de ejecutar determinadas acciones
que suelen realizarse de la misma forma, con una serie comun de pasos claramente
definidos, que permiten realizar una ocupacion o trabajo correctamente.
Reconocimiento: Se denomina reconocimiento al proceso de incorporacion, en el
estado de situacion financiera o en el estado de resultado integral, de un hecho
econdmico que cumpla con la definicion del elemento correspondiente, que tenga la
probabilidad de generar una entrada o salida de beneficios econémicos o potencial de
servicio asociado.
Residuo o desecho: Es cualquier objeto, material, sustancia, elemento o producto que
se encuentra en estado solido o semisolido, o es un liquido o gas contenido |en
recipientes o depésitos, cuyo generador descarta, rechaza o entrega porque sus
propiedades no permiten usarlo nuevamente en la actividad que lo gener6 o porque la
legislacion o la normatividad vigente asi lo estipula. |
Residuos Peligrosos: Son aquellos residuos producidos por el generador con alguna
de las siguientes caracteristicas: infecciosos, combustibles, inflamables, explosivos,
reactivos, radiactivos, volatiles, corrosivos y/o toxicos; los cuales pueden causar danp a
la salud humana y/o al medio ambiente. Asi mismo se consideran peligrosos los
envases, empaques y embalajes que hayan estado en contacto con ellos. Se clasifican
en: infecciosos o de riesgo bioldégico, quimico y radiactivo. :
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Riesgo: Probabilidad o posibilidad de que el manejo, la liberacion al ambiente y la
exposicién a un material o residuo, ocasionen efectos adversos en la salud humana y/o
al ambiente. :

Suministro: Es la actividad econdmica encaminada a cubrir las necesidades de
consumo de una unidad.

Valor en libros: Valor neto resultante de la sumatoria algebraica del costo histérico,
depreciaciones, amortizaciones, valorizaciones y provisiones, aplicables a cada clase
de bien mueble o inmueble, segun sea el caso.

ARTICULO 20. - MANEJO DE BIENES

ALMACEN GENERAL

El Almacén General del Fondo Rotatorio de la Policia es la dependencia encargada de
recibir, clasificar, ubicar, controlar, administrar, conservar y suministrar los bienes
(materias primas; insumos; propiedad, planta y equipo; entre otros) que requiere la
Entidad para su completo y normal funcionamiento.

FINALIDAD DE LOS BIENES

Todos los bienes, muebles e inmuebles (devolutivos y/o de consumo, etc.), tangibles e
intangibles, (de propiedad y/o bajo administracion del Fondo Rotatorio de la Policia,
tienen como finalidad apoyar logisticamente el desarrollo de las actividades encaminadas
al cumplimiento de la misionalidad de la Entidad.

ARTICULO 30. - ALCANCE LEGAL

Son responsables de la aplicacion y observacion del presente manual, todos los
servidores publicos pertenecientes a la Entidad que desempefen tareas administrativas
y operativas en concordancia con la aplicacion de los procedimientos contemplados en
el proceso de “Administracion Logistica”, de igual forma deberan dar cumplimiento a lo
estipulado en dicho manual los contratistas y personas que de un modo u otro realicen o
ejecuten negocios o funciones para la entidad dentro del campo de la administracion
logistica y relacionados con los aspectos aqui contemplados.

ARTICULO 4o. - AMBITO DE APLICACION

Este manual sera de aplicaciéon en todas las dependencias de la Entidad, en especial
aquellas que estén involucradas en el proceso de administracion logistica, conservacion,
manejo y uso de bienes que apoyan el desarrollo de las actividades del Fondo Rotatorio
de la Policia.
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manejo y uso de bienes que apoyan el desarrollo de las actividades del Fondo Rotatoric
de la Policia.

ARTICULO 50. - VIGENCIA

La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga las
disposiciones que le sean contrarias, en especial la Resolucion No. 00390 del 29 ju:nio
de 2016, mediante la cual se modificé el “Manual para manejo de inventarios del Fondo
Rotatorio de la Policia’. ' |

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

26 FEB 2020

Dada en Bogota, D.C. a los

Director General
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