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PROCESO

ADMINISTRACION INSTITUCIONAL

SECRETARIA U
OFICINA

DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS

PROCEDIMIENTO

RENDICION DE INVENTARIOS

Realizar la Rendiciéon Anual de Inventarios por parte de los Servidores Publicos con el propdsito de verificar su existencia, responsable y ejercer control de los

OBJETIVO mismos
ALCANCE Inicia con la solicitud de verificacion y revision del inventario personal por cada responsable, continua con el reporte del Inventario y el cruce de la informacion
finalizando con la verificacion y actualizacién del inventario.
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES P(LZJCI)\II;II-'(I?F?O[I)_E REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]

{ INICIO )

\ 4

1. Remitir circular

\ 4

2. Verificar informacién

A 4

Direccién de Recursos

de bienes al
responsable

3. Entregar el inventario

Fisicos de la
Secretaria Circul
1. Remitir a los Servidores Publicos mediante Administrativa o Técni Listado de Servid | i |ré:u gr-
circular el Inventario de Bienes por Responsable | quien haga sus veces ecnico IStado de Servidores con nventario de bienes por
en el mes de diciembre. en las Secretarias de Operativo Inventario. Responsable.
Educacién y Salud. AP-AI-RG-146
. . L . Todas las Servidor Inventario Personal. Inventario de Bienes por
2. Verificar la informacion de los bienes a cargo. Dependencias. Pdblico. Calcomania de los Bienes. Responsable.

AP-AI-RG-146
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3. El Servidor Plblico una vez revisado hace
entrega a la Direccion de Recursos Fisicos de la , Inventario de Bienes Inventario de Bienes por
. - : . Todas las Servidor
Secretaria Administrativa o quien haga sus veces Dependencias Piblico Aceptado por Responsable.
en las Secretarias de Educacion y Salud el P ' ' Responsable. AP-AI-RG-146
Inventario de Bienes por Responsable firmado.
1 e e s e e et | atas d vasiae
. : - X . Todas las Servidor b p AP-AI-RG-135 y/o de
Fisicos de la Secretaria Administrativa o quien haga ; . Responsable. :
. 2 Dependencias. Publico. . L reintegro
sus veces en las Secretarias de Educacion y Salud Sistema de Informacion AP-AI-RG-134
4. Comunicar las Ia;, novedadesy realiza actas de traslado y/o para el Manejo de Bienes. Inventario de Bienes por
Novedades en el reintegro. responsable.
Inventario de Bienes AP-AI-RG-146
e . D'recc,'o.n de Recursos Inventario de Bienes
| 5. Verificacion y registro de las novedades en el Fisicos de la Aceptado por Actas de Traslado
- . Sistema de Informacién para el Manejo de Bienes Secretaria Técnico P P AP-AI-RG-135
5. Verificar y registrar L L ) ; Responsable. .
las novedades de acuerdo a documentacion soporte presentada Administrativa. Operativo. Sistema de Informacién y/o deReintegro
por los servidores responsables del Inventario. para el Manejo de Bienes. AP-AI-RG-134
A
6—RemitirHpventario-de . . o
bidnes 6. El Servidor publico remitira a la Direccion de
A 4 Recursos Fisicos de la Secretaria Administrativa o
e e e s, Spcilaris e | rovsstas | Seaor | ™OodeBenes | oo oe Bones por
Y ' : P Dependencias. Publico. P P Responsable.
_ Responsable depurado y firmado en el mes de Responsable. AP-AI-RG-146
_ 7. Elaborary enviar diciembre, el original se archiva en la carpeta del
inform ventarios Servidor Publico y copia para su archivo personal.
2
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7. Se elabora y se envia informe de Inventarios con
corte a 31 de diciembre de la vigencia a la
Contraloria General de Santander de acuerdo con
las fechas establecidas por el ente de control.

Se elabora y se envia Informe de Inventarios con
corte a 31 de diciembre de la vigencia al grupo de
planeacién educativa de acuerdo a las fechas y
formatos establecidos por el grupo (Aplica para la
Secretaria de Educacion).

Direccién de Recursos
Fisicos de la
Secretaria
Administrativa o
quien haga sus veces
en las Secretarias de
Educacién y Salud.

Profesional

Universitario.

Formatos del Grupo de
Planeacién Educativa.

Lineamientos establecidos

por la contraloria para el
envio de informes.

Lineamientos establecidos.
Carta.

8. A través de memorando se realiza seguimiento

Direccién de Recursos

Listado Responsables

. . X Fisicos de la - faltantes. Inventario de Bienes por
y control a los inventarios de los Servidores Secretaria Técnico Inventario de Bienes Responsable
Publicos que a la fecha no hayan cumplido con la Administrativa. Operativo. Aceptado por AP-AI-RG-146
rendicién de inventarios.
8. Realizar seguimiento Responsable.
a los bienes Memorando.
A 4
9. Registrary Direccion de Recursos
almacenar Fisicos de la Secretaria
documentacion o La d i terv . Administrativa o quien Hoja de control de
. La documentacion que intervino en este ., i
procedimiento  sera reg?strada, almacenada y haga sus veces en [as , Tablas de Retencion | expediente.
Secretarias de | secretaria. Documental. AP-AI-RG-121

FIN

archivada, de acuerdo a los requisitos aplicables de
Gestion Documental.

Educacién y Salud.

Formato Unico del inventario
documental.
AP-AI-RG-120
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Inventarios personalizados actualizados.

DEFINICIONES

Inventario de Bienes por Responsable: es la relacion detallada y valorizada de las existencias materiales de los bienes que posee cada Servidor
Publico.

Sistema de Informacidn para el Manejo de Bienes: es el software aplicado a la administracion de bienes de la entidad.

Traslados: es la actividad mediante la cual se cambia el responsable del bien dentro de las dependencias de la entidad.

Reintegros: es la actividad mediante la cual regresa el bien a las Areas de Almacenamiento de la entidad por obsoletos, no utilizables e inservibles.

OBSERVACIONES

Aplica para la Direccién de Recursos Fisicos de la Secretaria Administrativa o quien haga sus veces en las Secretarias deEducacion y Salud.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
ANGELA MARIA GUALDRON CRUZ
. o, - JAIRO ALBERTO DURAN CRUZ
0 08//08/2014 Revisidn actualizacién del procedimiento. SANDRA MILENA OCHOA ABAUNZA
FREY ARCINIEGAS MARQUEZ Director Sistemas Integrados de Gestion
ING. ALEXANDER DAZA GOMEZ
ANGELA MARIA GUALDRON CRUZ
Integracion del Proceso Recursos Fisicos al proceso
h . e - JAIRO ALBERTO DURAN CRUZ
1 03/11/2015 Administracién Ins(,jtltluc?nal por e_I’camblo al nuevo SANDRA MILENA OCHOA ABAUNZA
modelo de operacion. FREY ARCINIEGAS MARQUEZ Director Sistemas Integrados de Gestion
ING. ALEXANDER DAZA GOMEZ
o - : NELSON ANDRES CHANG PEREZ .
Actualizacién del procedimiento por cambios en las . . o CAMILO ANDRES ARENAS VALDIVIESO
2 27/06/2017 actividades. Director de Contratacion Bienes y Servicios Secretario General
RUBEN DARIO CELIS CASTRO
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Coordinador Grupo de Administracion de
Recursos Fisicos
FREY ARCINIEGAS MARQUEZ
Profesional Universitario
Se modifican los nombres de acuerdo con los actos| SANDRA_MlLENA BLANCO_SUAREZ -
administrativos de la Modernizacién de la Estructura Directora Administrativa - ANDRES FERNANDO BALCAZAR CASTANO
3 01/11/2023 IAdministrativa de la Gobernacién de Santander segdn Direccion Admln[s_tratlva Secretario Administrativo
Decreto No. 539 del 10 de noviembre de 2021 y se verifica de Recursos Fisicos
el paso a paso de cada actividad. SecretariaAdministrativa
FREY ARCINIEGAS MARQUEZ
Profesional Universitario




