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PROCESO

ADMINISTRACION INSTITUCIONAL

OFICINA

SECRETARIA U

DIRECCION DE RECURSOS FiSICOS

PROCEDIMIENTO

TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

Verificar la existencia fisica y el estado de los bienes en las dependencias de la Administracién Departamental con el propdsito de confrontar con el Sistema de

CELETING Informacién para el Manejo de Bienes.
ALCANCE Inicia con la coordinacion de la toma fisica de inventarios, pasando por la clasificacion de Dependencias y termina con la revision de resultados y actualizacion del
Sistema de Informacion para el Manejo de Bienes
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
INICIO .
Direccion de Recursos Director Manual para el Manejo
Fisicos de la Secretaria Administrativo de los Bienes,
L Coordmar la Toma Fisica (.j? Inventarios Administrativa o quien Propiedad, Planta y Equipo Oficio autorizando la toma fisica
de los bienes, anual operiddica en las haga sus veces en las del Departamento.
1. Coordinar la toma dependencias del Departamento Secretarias de Educacion y Autorizacion de la Secretaria
fisica de Inventarios. Salud General y Secretaria de
' Educacion
Direccion de Recursos
3 _ Fisicos de la Secretaria N N
2. Clasificar, Organizar ﬁe C;Igiglr(]:;;sorg;nIzatror):]aprogzirg::naar pé)é Administrativa o quien Director Estructura Orgéanica de la OflCchSéer:rl::jdeoni\igada
y Programar. p haga sus veces en las Profesional Entidad p

!

3. Realizar la toma
fisica de los inventarios

v

]

inventarios

Secretarias de Educacion y
Salud.

Universitario.

3. Realizar la toma fisica de inventario de
bienes en cada una de las dependencias
asignadas

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

Director

Técnico Operativo.

Profesional
Universitario.
Contratista

Inventario de Bienes
Aceptado por Responsable.

Inventario de Bienes por
Responsable,
Formato de Inventario

AP-AI-RG-146
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cédigo]
4. Determinar las novedades de bienes
1 faltantes o sobrantes, confrontando la
informacion de los Bienes con el Sistema
de Informacién para el Manejo de Bienes.
Si hay novedades se informa al servidor M_ar_lual para el Manfejo .
4. Determinar A L Administrativo de los Bienes, Formato de Inventario
publico las novedades encontradas de lo Direccion de Recursos Director Propiedad, Planta y Equipo Inventario de Bienes por
contrario  se actualiza gl Sistema de FISICO_S _de Ia_ Secretqua Técnico Operativo del Departamento. Responsable
Informacion para el Manejo de Bienes en Administrativa, o quien Profesional Inventario de Bienes
los inventarios individuales por cada una JIeSTd AP-AI-RG-146
! P haga sus veces en las Universitario Aceptado por Responsable.
] de las dependencias. Secretarias de Educacion y Contratista Inventario de Bienes _ Cara
4. ¢ Existen Si . ‘ ‘ Salud. Aceptado por Responsable Inventario por responsable
novedades? De presentarse inconsistencias Yy Sistema de Informacion paré depurado
faltantes se emite el Maneio de Bienes Carta inconsistencias
copia a las oficinas y entidades de control. !
Actualizar Informar
Sistema de novedades
Informacion l
l 5. Realizar
actas
NO S | q o ble delb Direccion de Recursos
; : ; 5. El Servidor Pablico responsable delbien isicos de la S i ; Actas de Trasladn
inconsistencias? V¢ Fisicos de la Secretaria Director .
realizard actas de traslado y/o de Administrativa, o quien Técnico%:;)oerativo Manual para el Manejo AP-AI-R(=-135
reintegro, entradas y salidas al Almacén h | . Administrativo de los Bienes, .
segun sea el caso de acuerdo a las aga Sus veces en 'as Profesional Propiedad, Planta y Equipo Acta de Reinteqro
Emitir 9 dad L b d Secretarias de Educacién y Universitario. del Dp ' Vy _f_q po AP-AI-RG-134
copia a las novedades. 0s ienes de uso Salud. Contratista el Departamento Verificacion
entidades comunitario del area son asignados al de Firmas Comprobante de Entrada
de control Jefe de Dependencia AP-Al-RG-141
v Y Comprobante de Salida
2
FIN




St i CODIGO AP-AI-PR-49
‘e i VERSION 3
s‘s TOMA FiSICA DE INVENTARIOS ;

« » FECHA DE APROBACION 01/11/2023

Clrmind Sttt PAGINA 3de4

FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES PUNTOS DE CONTROL REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcién de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Cbdigo]
Director.
Técnico Operativo
6. Elaborar documento 6. E.Iaborar documento en el cual se . - Profesional Sistema de Informacién para
consignan las novedades de faltantes o Secretarias, Oficinas, Universitario ol Maneio de Bienes Acta de inventario
sobrantes y el Servidor Publico a su vez Director Contratista Firmas de aJcta de inventario
firma su aceptacion
\ 4
7. Registrar y
archivar
documentacion Direccién de Recursos
7. La documentacion que intervino en este Fisicos de la Secretaria Hoja de control de expediente
procedimiento sera registrada, Administrativa, o quien Tablas de Retencién AP-AI-RG-121
almacenada y archivada, de acuerdo a haga sus veces en las Secretaria Documental
los requisitos aplicables de Gestion | gecretarias de Educacién y Formato tnico del inventario
Documental Salud. documenta
AP-AI-RG-120

SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Inventarios.

DEFINICIONES

Faltantes: cuando las existencias fisicas de bienes, son menores en cantidades y valores a los registrados en el Sistema de Informacién para el Manejo de Bienes.
Sobrantes: cuando las existencias fisicas de bienes, son mayores en cantidades y valores a los registrados en el Sistema de Informacion para el Manejo de Bienes.
Normal: cuando las existencias fisicas de bienes, son iguales en cantidades y valores a los registrados en el Sistema de Informacién para el Manejo de Bienes.
Toma Fisica: verificar la existencia fisica de los bienes y estado de los mismos en las Areas de Almacenamiento de Inservibles para confrontar con lo existente en el
Sistema de Informacion para el Manejo de Bienes.
TRD: Tablas de Retencion Documental.

OBSERVACIONES

La Secretaria Administrativa puede contratar una firma para la toma fisica de inventario general de las dependencias de la Gobernacion de Santander por la cual se
contemplacomo responsable al contratista en la toma fisica.
Aplica para la Direccién de recursos fisicos de la Secretaria Administrativa o quien haga sus veces en las secretarias de educacion y salud.
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
ANGELA MARIA GUALDRON CRUZ
JAIRO ALBERTO DURAN AYALA SANDRA MILENA OCHOA ABAUNZA
0 08/08/2014 Revision y actualizacion del procedimiento. FREY ARCINIEGAS MARQUEZ Director Sistemas Integrados de Gestion.
ING. ALEXANDER DAZA GOMEZ
ANGELA MARIA GUALDRON CRUZ
Integr_apic')n d_e:l Proceso Recursos Fisicos al proceso JAIRO ALBERTO DURAN AYALA SANDRA MILENA OCHOA ABAUNZA
1 03/11/2015 Administracion Institucional por el cambio al nuevo Director Sistemas Intearados de Gestién
modelo de operacion. FREY ARCINIEGAS MARQUEZ 9 :
ING. ALEXANDER DAZA GOMEZ
NELSON ANDRES CHANG PEREZ
Director de Contratacion Bienes y
Servicios
2 27/06/2017 Actualizacién del procedimiento para toma fisica de ] ) CAMILO ANDRES ARENAS VALDIVIESO
inventarios. RUBEN DARIO CELIS CASTRO Secretario General
Coordinador Grupo de Administracion de
Recursos Fisicos
FREY ARCINIEGAS MARQUEZ
Profesional Universitario




01/11/2023

Se modifican los nombres de acuerdo con los actos|
administrativos de la Modernizacion de la Estructural
IAdministrativa de la Gobernacién de Santander segun
Decreto No. 539 del 10 de noviembre de 2021 y se verifica
el paso a paso de cada actividad.

SANDRA MILENA BLANCO SUAREZ
Directora Administrativa -
Direccion Administrativa
de Recursos Fisicos
SecretariaAdministrativa

FREY ARCINIEGAS MARQUEZ
Profesional Universitario

ANDRES FERNANDO BALCAZAR CASTANO
Secretario Administrativo




