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Proceso: Administrativo

1. OBJETIVO

Garantizar que los bienes muebles e inmuebles adquiridos mediante las diferentes modalidades,
gueden debidamente legalizados y se registren en el inventario de la Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la solicitud para el ingreso de bienes muebles e inmuebles y finaliza con el
envio del informe de bienes muebles e inmuebles registrados en el periodo.

3. CONDICIONES GENERALES

e En el caso, en que los bienes muebles ingresen a servicio directamente, se debe adjuntar a la
solicitud de ingreso, la aceptacion escrita del cuentadante.

En el caso contrario, estos se registraran a cargo del supervisor del contrato hasta tanto se
asigne el cuentadante que los tendra al servicio.

e Para el ingreso de los bienes muebles a las instalaciones se deben tener en cuenta las normas
de seguridad establecidas en el instructivo IN-ADF-0127 Protocolo de seguridad.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catadlogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Modo de | Clasificacion

Titulo

Cddigo

documento uso Documento
. Disposicion de mercancias ADA 'y -
Procedimiento PR-ADF-0312 bienes adjudicados a la nacion Digital Interno
Procedimiento PR-ADE-0104 ?:ggflon y reembolso de caja Digital Interno
Procedimiento PR-ADF-0017 | Reclamacion ante un siniestro Digital Interno
Procedimiento | PR-ADE-0111 | R€conocimiento de hechos Digital Interno
econdémicos que no generan pago
o Organizacién de documentos en Digital Interno
Procedimiento PR-ADF-0163 dependencias de la UAE DIAN
Procedimiento PR-ADF-0334 Levqntamlento fisico de inventario Digital Interno
de bienes muebles
Instructivo IN-ADF-0127 | Protocolo de Seguridad Digital Interno
Instructivo IN-ADF-0138 | Informe de movimientos Digital Interno
mensuales de bienes muebles
Instructivo IN-ADE-0140 Traslado de bienes entre Digital Interno
cuentadantes
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Tipo de cédiao Modo de | Clasificacion
documento 9 uso Documento
Formato ET-ADE-1603 | ENtrada a bodega de bienes de Digital o Interno
consumo Fisico
Certificado de bienes y servicios Digital o
Formato FT-ADF-2337 recibidos Fisico Interno

6. DEFINICIONES Y SIGLAS

e Asignacion de bienes muebles: Es trasladar mediante acto administrativo, la propiedad de
bienes muebles devolutivos, de consumo con control y consumo, que previamente fueron
aprehendidos, decomisados o declarados en abandono a favor de la Nacion y a los cuales se
les definid su situacion juridica, ubicandolos al servicio de la entidad. Fuente: Subdireccion de
Gestidn de Recursos Fisicos — Coordinacion de Inventarios y Almacén.

e Bienes de consumo: Son aquellos elementos que con su uso son susceptibles de agotarse.
Fuente: Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Inventarios y Almacén.

e Bienes de consumo con control: Son bienes de consumo, que por sus caracteristicas es
necesario controlar el uso que de ellos se hace, siendo potestativo de la Entidad su clasificacion.

También se consideran bienes de consumo con control aquellos bienes devolutivos cuyo valor
individual es inferior a medio SMMLYV, o el valor que se establezca de acuerdo con las politicas
contables de la Entidad en aplicacién a la normativa vigente. Fuente: Subdireccion de Gestién
de Recursos Fisicos — Coordinacién de Inventarios y Almacén.

e Bienes devolutivos: Son aquellos elementos que no se consumen por el primer uso que se
hace de ellos, y cuyo valor es mayor o igual a medio salario minimo mensual legal vigente
(SMMLYV), o el valor que se establezca de acuerdo con las politicas contables de la Entidad en
aplicacién a la normativa vigente. Fuente: Subdireccion de Gestiobn de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Inventarios y Almacén.

e Bien histérico y Cultural (BIC): Son activos tangibles controlados por la Entidad, a los que se
le atribuye entre otros, valores colectivos, histéricos, estéticos, y simbdlicos, por tanto, la
colectividad los reconoce como parte de su memoria e identidad. Fuente: Subdireccion de
Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Infraestructura.

e Bien Inmueble por Destinacién: Son los bienes muebles que se consideran inmuebles por
estar permanentemente destinados al uso, o beneficio de un bien inmueble. Fuente:
Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de Infraestructura.

e Bienes inmuebles: Son los bienes que no pueden transportarse de un lugar a otro como los
terrenos y los que se adhieran permanentemente a ellos como los edificios. Fuente:
Subdireccién de Gestidén de Recursos Fisicos — Coordinacién de Inventarios y Almaceén.

e Bienes intangibles: Son los bienes inmateriales adquiridos o desarrollados en la Entidad con
el fin de facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones. Estos bienes son susceptibles de valorar
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en términos econdémicos, (software, licencias y derechos). Fuente: Subdireccion de Gestion de
Recursos Fisicos — Coordinacion de Inventarios y Almaceén.

e Bienes tangibles: Son aquellos bienes que se perciben de manera precisa. Fuente:
Subdireccién de Gestidn de Recursos Fisicos — Coordinacion de Inventarios y Almacén.

Bienes muebles: Son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro. Los bienes
muebles segun su destino final se clasifican en bienes de consumo, consumo con control y
bienes devolutivos, y segun su ubicacion, en bodega los cuales contablemente se clasificaran
en las cuentas contables Bienes Muebles en Bodega (Nuevos) o Propiedad, Planta y Equipo No
Explotados (Usados) y en servicio en cada cuenta contable del grupo Propiedad, Planta y
Equipo segun corresponda. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos —
Coordinacioén de Inventarios y Almaceén.

e Bien Sobrante: Son hienes muebles que se encuentran al servicio de la Entidad, sin situacion
juridica definida y por ende sin registro en el inventario de la Entidad. Fuente: Subdireccion de
Gestion de Recursos Fisicos — Coordinaciéon de Inventarios y Almaceén.

e Contabilidad de bodega: Registro de ingreso y egreso de bienes de consumo a bodega.
Fuente: Subdireccién de Gestién de Recursos Fisicos — Coordinacion de Inventarios y Almacén.

¢ Cuentadante: Persona natural vinculada a la Entidad, a la cual se le asignan bienes muebles
para su servicio y cumplimiento de las labores. Fuente: Subdireccién de Gestion de Recursos
Fisicos — Coordinacién de Inventarios y Almacén.

o Deterioro: Pérdida en el potencial de servicio del bien, adicional al reconocimiento sisteméatico
realizado a través de la depreciacion. En la politica contable la entidad define los criterios de
identificacion de los activos que por su materialidad deben ser objeto de aplicacion de
evaluaciéon de Deterioro. Al final del periodo contable como minimo, se evaluard la existencia
de indicios de deterioro, el reconocimiento y medicion se debe hacer atendiendo el Marco
Normativo de Entidades de Gobierno vigente en el momento. Fuente: Marco Normativo para
entidades de Gobierno. Contaduria General de la Nacion. CGN.

e Ingreso: Es el registro de entrada de elementos segln sus caracteristicas. De consumo en la
base de datos que maneja el Almacén y en el Sistema Informatico Electrénico de inventarios y
almacén de los bienes de consumo con control y devolutivos adquiridos mediante las diferentes
modalidades. Fuente: Subdireccion de Gestion de Recursos Fisicos — Coordinacion de
Inventarios y Almaceén.

e Reposicién: Ingreso de bienes en ocasion al remplazo de los mismos, por otros de
caracteristicas similares o superiores, por causa de actualizacién tecnolégica, pérdida, hurto,
dafio por causas derivadas del mal uso o indebida custodia o por garantia. Fuente: Subdireccién
de Gestidn de Recursos Fisicos — Coordinacion de Inventarios y Almacén.

e SIE: Servicio Informatico Electréonico. Fuente: Subdireccién de Gestion de Recursos Fisicos —
Coordinacién de Inventarios y Almacén.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

7.1 Entradas

\\[oR ..

e Copia del acto Administrativo
de asignacioén de supervision.

¢ Copia del Contrato.

e Copia del anexo de
especificaciones técnicas del
bien adquirido.

e Copia del acta de
adjudicacion del contrato. En
caso de mejora de
especificaciones 0 aumento
de cantidades.

e Listado de -cuentadantes
asignados y aceptaciéon de la
asignacion.

e Las facturas recibidas para el
ingreso de bienes muebles al
inventario de la entidad
deben contener los requisitos
minimos estipulados en el

Oficio remisorio PR-ADF-0433 Etapa cédigo de comercio, el

Bienes muebles Contractual estatuto tributario y normativa
vigente y aplicable

e La descripcion de los
elementos en la factura debe
hacerse de forma detallada,
especificando las
caracteristicas de los bienes
muebles (cantidad, unidad de
medida, seriales, marca y
otros valores asociados) y
para los equipos de cémputo
(CPU, Monitor, teclado,
mouse, entre otros) y los
precios por unidad.

e Enlos casos en que lafactura
no discrimine los bienes
recibidos se requiere un
anexo a la factura de
conformidad con la normativa
vigente y aplicable.

= ) ™~
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Actividad Entradas

Proveedores

Version 4

PR-ADF-0023

Requisitos

Determinacion de tratamiento
del bien como Componente
(si aplica)

PR-ADF-0104
Ejecucién y reembolso de
caja menor

Factura de compra
debidamente diligenciada.
Listado de cuentadantes
asignados y aceptacion
Constancia de no existencia
del bien en bodega

PR-ADF-0312 Disposicion
de mercancias ADA 'y
bienes adjudicados a la
nacion

Resolucion de Asignacion

donde se indique
dependencias del Nivel
Central y Direcciones

Seccionales beneficiarias de
la adjudicacion.

Listado de cuentadantes
asignados y aceptacion
Determinacién de tratamiento
del bien como Componente
(si aplica)

Funcionario que recibe la
donacion

Ofrecimiento del donante
indicando las caracteristicas
de los bienes.

Constancia de aceptaciéon por
parte del Director General o
quien él delegue.
Descripcion del bien o los
bienes a recibir con valor.
Factura de compra, acto
administrativo o documento
de la Entidad donante que
refiera el valor del bien
donado.

Listado de cuentadantes
asignados y aceptacion
Determinacion de tratamiento
del bien como Componente
(si aplica)

PR-ADF-0017 Reclamacioén
ante un siniestro

Denuncia del hurto o pérdida
ante la autoridad competente.
Concepto técnico del bien
mueble a reponer.

Acta de reposicion del mismo
suscrita por quien entrega,
quien recibe y quien autoriza
la reposicion.

DOIAN

agina 5 de 15
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Nq. Entradas Proveedores Requisitos
Actividad
e Factura debidamente
diligenciada.

e Listado de cuentadantes
asignados y aceptacion

¢ Determinacion de tratamiento
del bien como Componente
(si aplica)

e Acta de bienes sobrantes

PR-ADF-0334 ¢ Listado de cuentadantes

Levantamiento fisico de asignados y aceptacion

inventario de bienes e Determinacién de tratamiento

muebles del bien como Componente
(si aplica)

Escritura publica

Acta de entrega y recibo
Acta de traspaso

Avaluo vigente

Certificado de tradicion vy
libertad

e Declaraciones de impuestos
sobre el inmueble

Funcionario que recibe la e Pago de servicios publicos
donacion e Aceptacion de donacion
e Andlisis de conveniencia
institucional
e Acto administrativo de
donacioén

Oficio remisorio . .
1 e Acto administrativo donde se

Bienes inmuebles " .
certifigue que el bien es

catalogado como de caracter

histérico y cultural (si aplica)

Escritura publica

Acta de entrega y recibo

Acta de traspaso

Avaluo vigente

PR-ADF-0433 Etapa Certificado de tradicion y

Contractual libertad . .
e Declaraciones de impuestos

sobre el inmueble

e Pago de servicios publicos

e Contrato de comodato (si se
trata de comodato)

= ) ™~
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\\[oR
Actividad

Entradas Proveedores Requisitos

e Copia del Contrato de
arrendamiento (si se trata de
arrendamiento)

e Contrato de compra venta (si
se trata de compra)

e Acto administrativo donde se
certifique que el bien es
catalogado como de caracter
histérico y cultural (si aplica)

Las cantidades y caracteristicas

Funcionario que realiza la de los bienes muebles a recibir

solicitud de ingreso deben  coincidir  con las

establecidas en la factura.

10 Bienes muebles

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo
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RESPONSABLES
Responsable Jefe
PHVA ACTIVIDAD de recibir responsable DEPENDENCIA REGISTROS
@ Subdireccion
Administrativa
1. Recibir solicitud para ingreso de bienes muebles e inmuebles Coordinacién de
H El funcionario encargado, recibe fisicamente o por correo electrénico la solicitud Servicios Generales -
para el ingreso de los bienes muebles e inmuebles, proveniente de los diferentes A v Coordinacién de Corre_o elec_tron_lco
procesos que se mencionan en el numeral 7.1 de este documento o de la Direccién Infraestructura Oficio remisorio
General o quien haga sus veces. Divisién Administrativg
y Financiera o quien
haga sus veces
he Subdireccién
L . . Administrativa
2. ¢Ladocumentacion recibida esta conforme a lo requerido? Coordinacién de
Se revisan los documentos, verificando que cumplan con lo establecido en los Servicios Generales
\Y requisitos de entrada mencionados en el numeral 7.1 de este documento. Coordinacién de No Aplica
Si los documentos estan completos y debidamente diligenciados se continua con la Infraestructura
siguiente actividad, en caso contrario se solicita solventar la inconformidad para Divisién Administrativd
poder recibir los documentos, volviendo a la actividad N°1. y Financiera o quien
haga sus veces
Si
3. Enviar la solicitud para su gestion Subfjlrecculm
Se registra la solicitud en el Sistema de Gestién Documental, generando el nimero Adml_nlstr_a}tlva
de radicado. Los documentos se envian al Jefe de la Coordinacion de Servicios Co_or_dlnauon de Numero de
H Generales para el caso de bienes muebles o al Jefe de la Coordinacion de Servmqs Ggrjerales radicado
Infraestructura o quien haga sus veces para bienes inmuebles en el Nivel Central o Coordinacion de
al Jefe de la Division Administrativa y Financiera o quien haga sus veces en la . _Infraestrqc%ura .
Direcciones Seccionales, para su gestion. D;vg:]o;ngigrgs(:[ﬁs\éa
haga sus veces
Subdireccion
Administrativa
Coordinacién de
4. ¢Lasolicitud de ingreso es para un bien mueble o inmueble? Servicios Generales
\ Si la solicitud de ingreso es para un bien inmueble continua en la siguiente Muebl Coordinacién de No apli
actividad. Si se trata de un bien mueble continua en la actividad N° 6. Infraestructura © aplica
Divisién Administrativg
y Financiera o quien
Inmueble haga sus veces
Subdireccion
Administrativa .
5. Realizar ingreso de bien inmueble Coordinacion de Registro en base
H Se ingresa el bien inmueble de acuerdo a lo establecido en el instructivo IN-ADF- Infraestructura de datos

0143 Ingreso de bienes inmuebles y continua en la actividad N° 14.

Divisién Administrativg
y Financiera o quien
haga sus veces
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RESPONSABLES
Res J(?r:esable Responsable
PHVA ACTIVIDAD P . de recibir DEPENDENCIA REGISTROS
de Inventarios bienes
Subdireccién
6. ¢ Se requiere un plan logistico parala entregay recibo de los bienes? CAdn:jl_nlstr_a}tlvz
A\ Si la adquisicién del bien amerita definir lugar, fecha, hora y forma de entrega y s oor |nét:|on F No Aplica
recibo, se continua en la siguiente actividad. En caso contrario se continua en la .Gf‘“.’!cws ¢n_era e_s
e o Division Administrativag
actividad N° 12. ; ) .
y Financiera o quien
haga sus veces
Si
e Subdireccion
7. Elaborar plan logistico Administrativa
El jefe de la Coordinacién de Servicios Generales en el Nivel Central o quien haga Coordinacién de Plan logistico
H sus veces en las Direcciones Seccionales, junto con el supervisor del contrato o < Servicios Generales 9
funcionario que realiza la solicitud, disefian el plan logistico para el recibo de los Divisién Administrativa
bienes. y Financiera o quien
haga sus veces
No Subdireccion
8. Asignar funcionario de inventarios . Administrativa
El jefe de la Coordinacién de Servicios Generales en el Nivel Central o quien haga Coordinacion de Ani
H " X . h P . correo electrénico
sus veces en las direcciones seccionales, asigna por correo electronico al Servicios Generales
funcionario que realizara el acompafiamiento al supervisor del contrato para recibir Division Administrativg
los bienes muebles adquiridos. y Financiera o quien
haga sus veces
9. ¢Los bienes muebles arecibir cumplen con los requisitos contratados? Subdireccién
El supervisor del contrato y/o el funcionario que realiza la solicitud de ingreso, junto Administrativa
H con el funcionario asignado por la Coordinacién de Servicios Generales o quien Coordinacion de I
haga sus veces en las Direcciones Seccionales, verifican fisicamente que los Servicios Generales No Aplica
bienes muebles a recibir cumplen con lo pactado en los documentos origen, lo Divisién Administrativa
contratado, facturado y se encuentren en su totalidad, continuando en la siguiente y Financiera o quien
actividad. De lo contrario, no se reciben y se programa una nueva fecha haga sus veces
regresando a la actividad N°7.
Si
l Subdireccién
10. Recibir bienes muebles Administrativa Formato FT-ADE-
H Junto con el supervisor del contrato o funcionario que realiza la solicitud se reciben Coordinacion de 2337 Certificado de

los bienes muebles y la factura, para diligenciar el formato FT-ADF-2337 Certificado
de bienes y servicios recibidos, los cuales deben ser suscritos por los partes
interesadas y entregados al responsable de inventarios.

Servicios Generales

Divisién Administrativg

y Financiera o quien
haga sus veces

bienes y servicios
recibidos
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RESPONSABLES

Jefe de la

Responsable Coordinacién Responsable Responsable Responsable
PHVA ACTIVIDAD de inventarios o quien haga de reportar de asegurar de recibir DEPENDENCIA REGISTROS
sus veces
v Subdireccion
11. Enviar solicitud de ingreso Administrativa .
Se envia al jefe de la Coordinacion de Servicios Generales en el Nivel Central, Coordinacién de Oficio.
H mediante oficio y de manera fisica, los documentos recibidos en la actividad N° 1 Servicios Generales remisorio
junto con el formato FT-ADF-2337 Certificado de bienes y servicios recibidos, para Divisién Administrativa
realizar el registro en el SIE de Inventarios y Almacén. y Financiera o quien
haga sus veces
Subdireccion
12. Recibir y Asignar solicitud Administrativa Asignacion en el
El Jefe de la Coordinacién de Servicios Generales o quien haga sus veces, asigna Coordinacién de registro de
H la solicitud de ingreso al funcionario responsable de registrar el movimiento en el e Servicios Generales Gestién
SIE de Inventarios y Almacén, radicando la asignacién en el registro de Gestién 0 quien haga sus Documental
Documental. veces
13. Registrar bienes muebles *Formato FT-ADF-
Se procede al registro en la contabilidad de bodega si son bienes de consumo y se . " 1603 Entrada a
genera el formato FT-ADF-1603 “Entrada a bodega de bienes de consumo” o en el Subdireccin bodega de bienes de|
H SIE de inventarios y almacén si son bienes de consumo con control, devolutivos y/o Administrativa consumo
intangibles, segln lo establecido en el manual de usuario. Coordinaciénde | « pegistro SIE
Se genera el reporte en el SIE de Inventarios y almacén del movimiento realizado, Servicios Generales | | entarios
regsitrando en el Sistema de Gestién Documental la labor ejecutada y se envia al 0 quien haga sus | «Registro en el
funcionario responsable de realizar el reporte para el ingreso del bien mueble al veces Sistema de Gestion
programa de seguros. Documental
Subdireccién
14. Reportar bienes muebles e inmuebles para asegurar f Administrativa
Se envia por correo electrénico al funcionario responsable del programa de seguros Coordinacion de Correo
H en la entidad el reporte del SIE de inventarios para el caso de los bienes muebles y @—»[ Servicios Generales electrénico
para el caso de los bienes inmuebles la escritura publica o el acto administrativo 0 quien haga sus
que acrediten la propiedad del bien. veces
15. Asegurar bienes Aijurg?r:lr;?;?vr;
Se aseguran los bienes muebles e inmuebles segn lo establecido en el instructivo Coordinacion de Corr'ep
H IN-ADF-0137 Reclamacién de otras pélizas y se envia por correo electrénico el . electrénico
. y . . - Servicios Generales
reporte de los bienes asegurados al funcionario responsable de inventarios o de N
. X N L . o quien haga sus
infraestructura o quien haga sus veces en la direccion seccional. veces
Subdireccion
16. ;La gestién continua para un bien mueble o inmueble? Administrativa
Y, Se recibe el reporte y si se trata de bienes inmuebles continua en la actividad No Coordinacion de
24. Para bienes muebles continua en la siguiente actividad. @‘*'”m“eme Setvicios Generales .
Mueble Coordinacion de No Aplica

Infraestructura

Divisién Administratival

y Financiera o quien
haga sus veces




INGRESO DE BIENES MUEBLES E
INMUEBLES

PR-ADF-0023

RESPONSABLES

Responsable

Responsable

PHVA : X i REGISTROS
ACTIVIDAD de inventarios de instalar DEPENDENCIA
placa
. . L Subdireccién
17. ¢Serequiere realizar el pago de la adquisicion? Administrativa _
\Y Si se requiere gestionar el pago de la adquisicién, continua en la siguiente Coordinacién de No Aplica
actividad. En caso contrario continuar en la actividad No 19. Servicios Generales
0 quien haga sus
veces
Si
18. Enviar documentos para pago i Subdireccion
Los documentos recibidos en las actividades N° 1 y N° 10, junto con el Administrativa Oficio
H comprobante de ingreso al SIE de Inventarios, numerado y fechado se envian —»[[D Coordinacion de remisorio
mediante oficio remisorio al procedimiento PF-ADF-0110 Registro de obligaciones No Servicios Generales
presupuestales, para su respectivo pago. A 0 quien haga sus
veces
Subdireccién
19. ¢, El bien mueble requiere placa? Administrativa .
Vv Si la naturaleza fisica del bien permite la instalacién de la placa de inventario, No—b@ Coordinacién de No Aplica
continua con la siguiente actividad, en caso contrario continuar con la actividad N° Servicios Generales
22. o quien haga sus
veces
Si
20. Gengrar e imprimir placas de inventarios ) i Subdireccién
En el Nivel Central se generan en el SIE de Inventarios y Almacén las placas de Administrativa
inventario, se imprimen y se entregan junto con el reporte que genera el SIE al Coordinacién de Placa de
H funcionario responsable de inventarios. Servicios Generales inventarios
Para los bienes muebles ubicados en las Direcciones Seccionales, desde el Nivel o quien haga sus
Central se envian las placas por el sistema de correspondencia que utilice la veces
Entidad.
21. Recibir e Instalar placa Subdireccién
Se reciben las placas y se procede a instalarlas, verificando que la descripcion Administrativa Placas
H coincida con el bien fisico y adhiriéndolas en un lugar visible y accesible para los Coordinacion de instaladas

conteos fisicos.

Servicios Generales

Divisién Administratival

y Financiera o quien
haga sus veces

P
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RESPONSABLES

Responsable Responsable

PHVA ACTIVIDAD de instalar de realizar DEPENDENCIA REGISTROS
placa informe
22. Distribuir segtn solicitud E;n??r:::tﬁglovr; .
Se realiza la entrega fisica de los bienes muebles a los cuentadantes, segin los Coordinacion d Reporte del_

H soportes documentales de la solicitud inicial, legalizando la entrega con la firma del oorcinacion d€ | movimiento firmado
formato generado por el SIE de inventarios y almacén. En los casos donde exista Servicios Generales | xCorreo elggtrénlco
un correo electrénico de aceptacion de la asignacion por parte del cuentadante, ° Division Administrativg e aceptacion
este contara como soporte valido. y Financiera o quien

— haga sus veces
Subdireccién
23. Enviar reportes de movimiento parael informe v Administrativa Correo

H Se envia fisicamente o por correo electrénico los reportes de los movimientos Cop(dlnamén de electronico
generados al funcionario responsable de realizar el informe de movimientos .SG;r\(!CIOS Ggqeralgs *Oficio remisorio
mensuales. Divisién Administrativa]

y Financiera o quien
haga sus veces
24. Enviar informe . B
Para los bienes muebles, con los reportes generados de los movimientos del mes, Squ'feCC'(.m
se realiza el informe de movimientos mensuales, segun el instructivo IN-ADF-0138 A Adml‘nlstrla}tlva
Informe de movimientos mensuales de bienes muebles. Coordinacion de Informes de
H Para los bienes inmuebles se realiza el informe segtn lo establecido en el Servicios Generales Movimientos
Coordinacion de mensuales

instructivo IN-ADF-0143 Gestion de bienes inmuebles.

Ambos informes junto con el Acto administrativo donde se certifique que el bien es
catalogado como de cardacter histérico y cultural y la Determinacion de tratamiento
del bien como Componente (si aplica), se envian al procedimiento PR-ADF-0111
Reconocimiento de hechos econédmicos que no generan pago y al procedimiento
PR-ADF-0163 Organizaciéon de documentos en dependencias de la UAE DIAN.

Yy
Fin

Infraestructura
Divisién Administrativa]
y Financiera o quien
haga sus veces

P
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Productos Clientes Requisitos
No aplica. No aplica. No aplica.
7.4 Salidas

\[e}

Clientes

Actividad

Procedimiento

Debe incluir la documentacion recibida

Requisitos

PF-ADF-0110 en la actividad N°1, junto con
18 Oficio remisorio Registro de comprobante de ingreso al SIE de
obligaciones Inventarios. Todo debe estar numerado
presupuestales y fechado.
22 Bienes muebles Cuentadante El cuentadante asignad(_J debe firmar el
soporte de entrega del bien
Bienes muebles, debe incluir los
ingresos, egresos, traslados y reintegros
gque se presenten en el periodo del
Procedimiento PR- |n.forme._ , ,
ADE-0111 Bienes mr_nuebleg, debe incluir eI,valor
L de los bienes ingresados, segun el
Reconocimiento de . .
hechos Economicos avaluo establecido. .
Informes de que no generan Adjuntar para Io_s casos que apllq_u_e el
24 ingresos pago Acto adm_lnlstratlvo donde se certifique
' gue el bien es catalogado como de
caracter histérico y cultural y la
Determinacion de tratamiento del bien
como Componente.
PR-ADF-0163

Organizacion de
documentos en
dependencias de la
UAE DIAN

Verificacion del tramite para el archivo
de los documentos.

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Version

Vigencia

Desde

Hasta

Descripcion de Cambios

Version inicial de la modernizaciéon del SGCCI,

! 20/05/2014 13/06/2017 reemplaza formato 1146 Manejo de Inventarios.
Version 2 de la modernizacion del SGCCI, que
reemplaza lo establecido en la version 1.

2 14/06/2017 13/02/2018 Se realiz6 actualizacion metodoldgica al documento

en lo correspondiente al responsable, marco legal,
roles de empleo, riesgos, aspectos e impactos

DIAN



https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/procesos/_layouts/15/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7B1C2E6952%2D30B1%2D46DE%2DB5F4%2DE888AFC340A3%7D&ID=276&ContentTypeID=0x0100DAAA745224E6644F863F42C732173315
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/procesos/_layouts/15/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7B1C2E6952%2D30B1%2D46DE%2DB5F4%2DE888AFC340A3%7D&ID=276&ContentTypeID=0x0100DAAA745224E6644F863F42C732173315
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/procesos/_layouts/15/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7B1C2E6952%2D30B1%2D46DE%2DB5F4%2DE888AFC340A3%7D&ID=276&ContentTypeID=0x0100DAAA745224E6644F863F42C732173315
https://diancolombia.sharepoint.com/sites/diannetpruebas/procesos/_layouts/15/listform.aspx?PageType=4&ListId=%7B1C2E6952%2D30B1%2D46DE%2DB5F4%2DE888AFC340A3%7D&ID=276&ContentTypeID=0x0100DAAA745224E6644F863F42C732173315

INGRESO DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES PR_ADF_OOZB

Proceso: Administrativo y Financiero

Version 4 ina 14 de 15

ambientales, cambios en el contenido del
documento, objetivo, alcance, diagrama de flujo y
elaboracion técnica.

Se cred el instructivo IN-FI-0138 Informe de
movimientos mensuales de bienes muebles, el cual
reemplaza lo establecido en el procedimiento PR-
FI-0022 Informe Contable Mensual.

Se creg el instructivo IN-FI-0140 Traslado de bienes
entre cuentadantes, el cual reemplaza los
procedimientos PR-FI-0025 traslado de bienes a un
Cuentadante y PR-FI-0026 Traslado de Bienes en
Servicio entre Centro de Costos (Remesas).

14/02/2018 08/11/2021

Se incluye la fuente de las definiciones, asi como la
definicibn de bienes tangibles y se ajustan las
actividades del diagrama de flujo para dar
cumplimiento a las nuevas normas contables

09/11/2021

Version 4, que remplaza la versién 3. Se generaron
ajustes en el documento relacionados con el
nombre del proceso, de acuerdo con la nueva
estructura de procesos establecida en el
considerando de la Resolucion 060 del 11 de junio
del 2020 y el Cédigo alfabético del mismo en los
numerales "3. CONDICIONES GENERALES, en la
pagina No 1;"5. DOCUMENTOS RELACIONADOS,
en las paginas No 1; 7. DIAGRAMA DE FLUJO, 7.1
Entradas, en la(s) pagina(s) No 4, 5y 6;7.2
Descripcion de Actividades, en la(s) actividades No
5, 10, 11, 13, 15, 18 y 24 ;7.4 Salidas, en la(s)
pagina(s) No 13.

En el contenido del documento donde se relaciona
una dependencia, se adiciond la frase "O quien
haga sus veces".

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

“Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020 y en las Resoluciones
069 y 070 del 09 de agosto del 2021”.

Elaboré:

Lina Constanza Mendieta
Cano

Coordinaciéon de Procesos y

Gestor Il . i
Riesgos Operacionales
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Ajuste Metodoldgico

Subdirectora

Reviso: Cecilia Rico Torres Subdireccion Administrativa
i Liliam Amparo Cubillos Directora Direccién de Gestion
Aprobo: .
Vargas Corporativa
9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la UAE DIAN y sus significados son los siguientes:

NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

I01e L] |

DECISION FLUJO.
ACTIVIDAD IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
REALIZADA POR SOETWARE
APLICATIVO )
Inicio
INICIC;SJE(I;\‘ DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

Fin

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’'S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

aje L

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONE(;;?;?NQ OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.

AN




