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1. OBJETivo

Indicar las actividades para llevar a cabo la administración de los inventarios de la IES CINOC, tanto de consumo como devolutivos, de forma tal que permita garantizar el adecuado registro, control y protección de los bienes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el inventario de elementos devolutivos en servicio, para el inventario de elementos devolutivos y de consumo en depósito y para la entrega del almacén; inicia con la elaboración de los comprobantes de ingreso e involucra las actividades correspondientes a la revisión, corrección y verificación hasta la actualización del inventario y la baja de inventario.
3. DEFINICIONES

EQUIPO Y MATERIALES EN DEPÓSITO: Valor de los equipos y materiales, adquiridos a cualquier título, que por su peso, volumen o utilización futura, requieren ser ubicados en depósito hasta cuando sean instalados para el desarrollo de proyectos específicos.

ELEMENTOS DEVOLUTIVOS: Bienes durables no destinados a ser gastados o consumidos en el primer uso que se hace de ellos, cuyo deterioro es apreciablemente más lento que el de los bienes de consumo, aunque perezcan con el tiempo por razón de su naturaleza
INVENTARIO FÍSICO: Esta constituido por todas las existencias verificables teniendo en cuenta los factores descriptivos de los artículos, estado, cantidad y valor

INVENTARIO EN LIBROS: Consiste en registros contables que determinan las cantidades de los artículos valorizados, respecto de los cuales existe la presunción que están en existencia

BIENES INMUEBLES: Son los que no se pueden trasladar de un lugar a otro sin alterar, en algún modo, su forma o sustancia, incluye (edificios, construcciones, terrenos, entre otros.) 

BIENES DE CONSUMO: Son los bienes que se consumen con el primer uso, o porque al agregarlos o aplicarlos a procesos productivos desaparecen como unidad y entran a formar parte de otro bien.

4. Condiciones generales

El almacenista no puede recibir elementos dañados, hasta que se compruebe que el funcionario no tiene responsabilidad en el daño.  De comprobarse que es por mal uso, el funcionario responsable del bien deberá asumir el costo de la reparación.

Durante los tres primeros meses de la vigencia fiscal se debe realizar la actualización de los inventarios de cada una de las dependencias.

INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

Es el conjunto de bienes muebles en uso en las diferentes oficinas o dependencias de la entidad, que tienen el carácter de ser devolutivos y por lo tanto amerita ser inventariados.

El almacenista es el funcionario responsable del registro y control de inventarios; a través de listados correspondientes llevará el registro por dependencias y a título individual de los bienes devolutivos en servicio, para facilitar el oportuno y eficaz control de los bienes y para determinar las responsabilidades a que haya lugar.

El inventario general de estos elementos lo debe elaborar el Almacenista al finalizar cada año fiscal, para ser presentado ante el profesional universitario con funciones de Jefe de la oficina Administrativa y Financiera y a Contabilidad, a más tardar el último día hábil del mes de enero del año siguiente.

Los elementos devolutivos que van a inventario son los que tienen un valor igual o superior a $500.000, todo lo que tiene un valor inferior, pero que no son de consumo se maneja en cuentas de orden para ejercer un control por medio de un inventario administrativo.
INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO EN DEPÓSITO

Es el conjunto de bienes devolutivos o de consumo utilizables, tanto nuevos como usados, que se encuentran en las bodegas de Almacén, para atender los requerimientos de las dependencias.

Los registros de inventarios deben ser permanentes y actualizados, tanto los de elementos devolutivos como los de consumo en depósito, utilizando la clasificación que para tal efecto adopte la IES CINOC, a través de tarjetas de Kárdex en el sistema integrado Syscafe de modo que reflejen diariamente el movimiento de ingresos y egresos en forma simultánea y determinen el saldo para cada tipo de elemento.

El inventario de elementos devolutivos y de consumo en depósito debe realizarse mínimo al finalizar el año fiscal y forma parte del inventario consolidado presentado ante Contabilidad con corte a 31 de diciembre de cada año, teniendo plazo de ser presentado hasta el último día hábil del mes de enero del año siguiente.
Para la solución de los problemas que se presenten en los inventarios, el almacenista y el Jefe de la dependencia, dispondrán de tres (3) días hábiles a partir de la fecha de la verificación del mismo.

             Si hay elementos    sobrantes, se consigna en el acta las causas de este hecho, copia de la cual se enviará al almacenista para lo de su competencia. El almacenista elabora el Comprobante de Ingreso al Almacén, los respectivos registros y firma el acta con el Jefe de la dependencia.

Si hay elementos faltantes devolutivos, se conceden tres días hábiles para localizarlos y si al cabo de este término no se han recuperado, el funcionario responsable de los mismos, debe formular la denuncia penal correspondiente, según el caso, informar al ordenador del gasto y consignar este hecho en el acta, la cual debe ser firmada por el Jefe de la dependencia y el almacenista. Del acta queda una copia en la dependencia y la otra se archiva temporalmente junto con el original en Almacén.

Si es baja de semovientes el director de la granja elabora acta de venta o muerte del semoviente y suministra acta de defunción expedida por la autoridad competente. 
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	DOCUMENTO DE REFERENCIA

	1. 
	Revisa existencias al inicio de cada vigencia y diligencia el formato de solicitud de estudios previos  acompañado de mínimo dos cotizaciones para los bienes necesarios de normal funcionamiento de la institución
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	Solicitud de estudios previos de contratación.

	2. 
	Recibir el pedido
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	

	3. 
	Diligencia comprobante de ingreso 
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista.
	Formato para Comprobante de  ingreso de bienes y suministros al almacén.

	4. 
	Recepciona solicitudes de las áreas y dependencias.
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	Formato para solicitud de pedido.

Formato para solicitud de  copias.

	5. 
	Entrega el pedido si los elementos están disponibles en almacén.  Elabora comprobante de salida
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	Comprobante de egreso

	6. 
	Si los elementos no se encuentran en el almacén pero están en el Plan de compras, se sigue el procedimiento de planeación, ejecución y control presupuestal
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista


	

	7. 
	Verifica y actualiza inventarios por dependencia;  ésta se realiza en forma aleatoria durante la vigencia fiscal
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	

	8. 
	Actualiza el inventario en cada dependencia los primeros tres meses de cada año y se realizan visitas aleatorias posteriores durante el resto de año
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	Formato para inventario de bienes muebles.

	9. 
	Genera los listados actualizados de inventarios por dependencia y envía una copia a la dependencia 
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	

	10. 
	Al cierre de la vigencia envía copia del inventario general a la División Administrativa 
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	

	11. E
	Archiva el inventario general por grupos
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	

	12. 
	Reporta como inservible o inútil y entrega bien a dar de baja. 
	Funcionario
	Carta de reporte
Traslado

	13. 
	Se guarda en la bodega el bien y a mitad o final de año se hace listado y a partir de comité de baja se toma decisión al respecto.
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	Acta de comité

Resolución de Rectoría

Acta de Baja


6. FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

· Formato para comprobante de ingreso de bienes y suministros al almacén
· Formato para el inventario de bienes muebles
· Formato solicitud de estudios previos
· Formato Comprobante de Egreso

· Formato solicitud de Pedido

· Formato solicitud de copias
· Registro:  Inventario general por grupo de elementos

· Registro: Oficio de solicitud de retiro y sustitución de elementos obsoletos.

· Carta reporte de traslado

· Acta de comité

· Resolución de Rectoría

· Acta de Baja

7. DOCUMENTOS NORMATIVOS EXTERNOS

Estatuto General de la Contratación pública

Ley 80 de 1993

Manual de Contratación.

8. PUNTOS DE CONTROL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Verifica inventarios por dependencia;  ésta se realiza en forma aleatoria durante la vigencia fiscal.
	Auxiliar administrativo cód 407 con funciones de almacenista
	Verificar que los funcionarios responsables de bienes institucionales, los salvaguarden en debida forma al igual que evitar perdidas de elementos.  

	Verificar que cada que se presenta una baja por muerte de semovientes, se elabore el  acta de muerte del semoviente y se realice la correspondiente acta de defunción expedida por la autoridad competente.
	Asesor de oficina de Control interno. 
	Verificar que cada que se presenta una baja por muerte de semovientes, se elabore el  acta de muerte del semoviente y se realice la correspondiente acta de defunción expedida por la autoridad competente.

	Revisar que la correspondiente acta de baja de semovientes, tenga la correspondiente resolución de baja y salida de almacén.
	Profesional universitario código 219 con funciones de jefe de la oficina administrativa y financiera
	Confrontar que cada que se realice un baja de elementos devolutivos, el almacenista produzca la correspondiente salida de almacén.
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