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1. OBJETIVO

Garantizar que los bienes muebles adquiridos por el ICBF a través de las diferentes
modalidades, se reciban conforme a la documentacion requerida y se registren adecuadamente
en el sistema de informacién de Almacén, con el fin de mantener debidamente actualizados los
Inventarios de la Entidad.

2. ALCANCE

Inicia con el envio de los documentos que acrediten la adquisicion y que soportan el ingreso del
bien por parte del colaborador y finaliza con el archivo de la documentacion segun tablas de
retencién documental.

Este procedimiento aplica para las Regionales, Centros Zonales y Sede de la Direccion General.

3. POLITICAS DE OPERACION:

3.1. La entrega de los soportes se debera realizar antes del recibo fisico de los bienes muebles.

3.2. Enlas actividades 1, 7, 8 y 9, el responsable correspondera al colaborador del ICBF que esté
a cargo del proceso de adquisicion de los bienes muebles, de acuerdo con la modalidad.

3.3. Si la adquisicién es centralizada a nivel nacional, pero su entrega se realiza por parte del
proveedor en puntos diferentes a la bodega de |la Sede de la Direccion General, las actividades
se realizaran unicamente por el Grupo de Almacén e Inventarios, que revisara y remitira los
soportes e instrucciones para el ingreso en las regionales.

3.4. En los casos donde los soportes no estén completos y correctos, el profesional que apoya las
actividades del almacén en el Grupo Administrativo o Soporte de la Regional y en la Sede de
la Direccion General el profesional del Grupo de Almacén e Inventarios debera informar al
colaborador del ICBF a cargo del proceso de adquisicion, el resultado de la verificacion
solicitando los ajustes necesarios.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

En caso de presentar inquietudes referentes al proceso para el ingreso de bienes muebles, el
profesional que apoya las actividades de almacén en el Grupo Administrativo o Soporte de la
Regional debera realizar la consulta mediante correo electrénico al profesional del Grupo de
Almacén e Inventarios, informando detalladamente la situacion y dudas presentadas.

En caso de que los bienes a recibir sean de caracteristicas especiales se debe solicitar
acompanamiento del area respectiva.

Si la verificacion efectuada no es satisfactoria, se deben registrar las novedades en el soporte
de recibo e informar al colaborador del ICBF a cargo de la adquisicion y al Coordinador del
Grupo Administrativo o Grupo de Soporte a la Gestidon, cuando se trate de adquisiciones
directas de la regional y cuando sean adquisiciones realizadas desde la Sede de la Direccion
General se informara al colaborador del ICBF a cargo de la adquisicién, al Coordinador
Administrativo y al profesional del Grupo de Almacén e Inventarios.

En el momento que la adquisicion corresponda a compras o donaciones, se registraran en el
sistema de informacién de inventarios, unicamente los elementos que lleguen en perfecto
estado, los que no cumplan con dicha condicién quedaran pendientes para el cambio por el
proveedor, de acuerdo al tramite que adelante el colaborador del ICBF a cargo de la
adquisicion.

Para los contratos de aporte, la verificacion podra también generarse utilizando medios
electronicos (registro fotografico y video) realizado por el operador donde evidencie la
existencia de dichos bienes muebles junto con el “Certificado del supervisor por verificacion
en medios electrénicos de existencia de bienes muebles adquiridos mediante contratos de
aporte con recursos del ICBF”.

3.10. Al momento de recibo de los bienes muebles adquiridos, el colaborador del ICBF designado

3.11.

debe verificar fisicamente los elementos de acuerdo con la actividad 7, dado que es
responsable de la aceptacion de los bienes, hasta el momento de la asignacion individual de
los mismos; significando que cualquier error que se presente en el recibo fisico frente a los
soportes sera responsabilidad del colaborador que recibié y firmé el recibido.

Para los puntos de entrega diferentes a las bodegas de almacén, el colaborador del ICBF a
cargo de la adquisicion es responsable de coordinar e informar a los colaboradores del ICBF
designados para el recibo, la relacion de los bienes a recibir en cada punto de entrega y las
instrucciones de verificacion segun la actividad 7.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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3.12. Al momento de registrar los bienes en el sistema de informacion de almacén se debe ingresar
en la bodega correspondiente segun la procedencia de los mismos (mostrencos, vocacion
hereditaria, dacidn en pago, donacién, compra, entre otros); de acuerdo con lo definido en los
numerales 4.2.1y 4.2.2; capitulo 2 del documento G2.SA “guia de gestion de bienes”.

3.13.Para el ingreso al Sistema de Informacion de Inventarios del ICBF de los bienes adquiridos
por medio de los contratos de Aporte, el colaborador que realice el respectivo registro, debe
diligenciar y firmar el documento F4.P7.SA Formato de Responsabilidad Supervisores de
Contratos de Aporte, y anexarlo al expediente, ya que de esta manera exonera de toda
responsabilidad al almacenista de la regional frente a la validacién de la informacion contenida
en los soportes anexos, acogiendo el principio de buena fe en la supervisién, el cual se
encuentra sefialado en el Proceso Promocién y Prevencién documento G10.PP Guia
Orientadora para la Compra de la Dotacion para las Modalidades de Educacion Inicial en el
Marco de una Atencion Integral, numeral 3 orientaciones operativas para la compra de
dotaciones; literal a) Adquisicion de dotaciones con recursos ICBF, en el marco de contratos
de aporte y numeral 10 Ingresar las dotaciones al inventario ICBF.

3.14.Los comprobantes de Ingreso seran firmados por el profesional que apoya las actividades del
almaceén en el grupo Administrativo o Soporte de la Regional y en la Sede de la Direccion
General por el Coordinador del Grupo de Almacén e Inventarios quien es el profesional
encargado de las actividades del almacén, de conformidad con la Resolucion 2699 del 2016.

3.15. Los reportes y comprobantes requeridos seran extraidos del sistema de informacién utilizado
para el manejo de los inventarios en el ICBF.

3.16. Diariamente se remitira memorando al Grupo Financiero de la Sede de la Direccion General o
al Grupo Financiero de la Regional, segun corresponda, anexando los movimientos de
almaceén efectuados el dia anterior.

3.17.Las actividades 4, 5 y 10 solo se realizaran en los casos de contratos centralizados por parte
del Grupo de Almacén e Inventarios.

3.18.Las actividades que tienen alcance a los centros zonales se encuentran enmarcadas cuando

el responsable sea el colaborador del ICBF, encargado de la adquisicion de bienes o delegado
para el recibo de los mismos en sitio.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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3.19. Cuando la entrega de bienes muebles se realiza en puntos de entrega diferentes a las bodegas

de almacén en la regional y la adquisicion sea directa de la regional, el colaborador del ICBF
a cargo de la adquisicion remitira al Profesional del Grupo Administrativo o Soporte de la
Regional, los soportes de recibo a satisfaccion suscrito por los colaboradores del ICBF
autorizados para el recibo.

3.20. Cuando los bienes muebles son entregados en puntos diferentes a las bodegas de almacén

3.21.

en la regional o Sede de la Direccion General y la adquisicion es centralizada, el colaborador
del ICBF a cargo de la adquisicion remitira al coordinador del Grupo de Almacén e inventarios,
los soportes de recibo a satisfaccion suscritos por los colaboradores del ICBF autorizados para
el recibo.

Cuando la entrega de bienes muebles se realiza en puntos de entrega diferentes a las bodegas
de almacén en la regional y esta corresponde a una correccidn o ajuste respecto a una entrega
realizada anteriormente, el colaborador del ICBF a cargo de la adquisicion, podra remitir
directamente al Profesional del Grupo Administrativo o Soporte de la Regional, los soportes
de recibo a satisfaccion, suscritos por los colaboradores del ICBF autorizados para el recibo,
con copia al profesional del Grupo de Almacén e inventarios en el caso que la adquisicién sea
centralizada.

3.22.La actividad No.14 aplica para la Sede de la Direccion General y la revision se realizara por

un auxiliar del grupo de almacén e inventarios diferente al que realizé el comprobante. y se
debera verificar que, en las remisiones de compra, contengan los datos del proveedor externo,
fecha de recibo, nombre completo en letra legible y firma del receptor de los bienes

3.23.Para el recibo de los bienes, los soportes deberan contener como minimo: Nombre del

elemento, Referencia (elementos eléctricos y electronicos), Serial (elementos eléctricos y
electrénicos), Marca, Cantidad, Unidad de medida, Valor unitario y Valor total.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

No Actividad

Descripcion de la actividad

Responsable

Registro

Inicio

Enviar los
documentos
que acreditan
la adquisicion

Enviar los documentos que soportan el ingreso del bien,
de acuerdo con la modalidad de adquisicién (compra,
donacion, vocacion Hereditaria, bien mostrenco, dacién
en pago, contratos de aporte, entre otros) al Grupo de
Almacén e Inventarios en la Sede de la Direccion
General cuando se trate de adquisiciones centralizadas
y al Profesional del Grupo Administrativo o Gestién de
soporte en la Regional, cuando sea una adquisicién
directa por la regional.

Soportes requeridos:

* Contrato, convenio, sentencia, resolucion o carta de
intencion.

» Copia del oficio de la Direccion de Contratacion donde
certifica la legalizacién del contrato o convenio.

* Factura o lista de precios con IVA incluido.

* Elaborar plan de distribucion (de acuerdo con el
formato para los casos donde la adquisicién sea
centralizada o sean contratos de aporte, no aplica
para contratos de papeleria y téner)

* Elaborar plan de asignacion individual (no aplica para
contratos de aporte, papeleria y toner)

(Remitirse a la politica de operacion No 1, 2 'y 3)

Colaborador del ICBF

Memorando y/o
Correo Electronico,
soportes digitales
de adquisicion.

F1.P7.SA Formato
Plan Distribucion.

F2.P7.SA Formato
Plan de Asignacion
Individual.

F2.P62.SA
Formato de Acta
de recibo de
bienes en especie
(contratos de
bienes por
donacion)

F5.SA Formato
acta de recibo de
bienes (contratos

de aporte)

Coordinador Grupo de

Recibiry Recibir y direccionar los soportes de adquisicion parala | Almacén e Inventarios
direccionar revision Correo Electronico,
2 los soportes Coordinador soportes digitales
parala L . L Administrativo o Gestion de adquisicion.
revision (Remitirse a la politica de operacién No 3) de Soporte
de la Regional
Profesional Grupo de
Almacén e
Revisar los documentos soporte enviados por el [
3 Revisar los colaborador del ICBF a cargo de la adquisicion Correo Electronico,
centralizada o de la regional). igi
PC soporltelslc,ie ( o g ) Profesional Grupo soportes (.jlgl.t?les
adquisicion de adquisicion.

(Remitirse a la politica de operacion No 3 y 4)

Administrativo o Gestidn
de Soporte de la
Regional
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No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Elaborar y !Elaborar y env.iar proyecto de correo con las .
enviar |nstru90|ones de ingreso y soportes de aglqwsnmon, al Profesional Qrupo de Correo Electronico,
4 Proyecto de Coordinador Grupo de Almacén e Inventarios Almacén e soportes (_:ﬁ_gi.tales
Inventarios de adquisicion.
correo (Remitirse a la politica de operacion No 3y 19)
Enviar las instrucciones de ingreso al profesional del
Envié de Grupo Administrativo o Gestién de soporte en la
soportes e Regional y al auxiliar del Grupo de almacén e Coordinador Correo Electrénico,
5 instrucciones | Inventarios, con la documentacién soporte de la Grupo de Almacén e soportes digitales
para el adquisicion Inventarios de adquisicion.
ingreso
(Remitirse a la politica de operacion No 3, 5y 19)
Revisar los documentos soporte e instrucciones de ;
Revisar los | ingreso, remitidos por el Coordinador del Grupo de Profesional Grupo - Correo Electrénico,
6 s o Almacén e Inventarios. Administrativo o Gestién soportes digitales
PC C, de Soporte de la S
adquisicion Regional de adquisicion.
(Remitirse a la politica de operacion No 5)
Factura, remision,
acta de recibo,
nota de despacho
o documento
equivalente del
Recibir, verificar fisicamente y firmar los soportes de proveedor.
recibo del proveedor con nombre completo, fecha y
firma, que avalan la recepcion de los elementos, en los F3.P7.SA Formato
7 Recibir los cuales se constate que los Bienes cumplen con las Certificacion del
PC Bienes caracteristicas, cantidad, unidad de medida y estado. Colaborador del ICBF supervisor por
verificacion en
(Remitirse a la politica de operacién No 6, 7, 8, 9, 10, 11 m?d.los
v 12) ele(_:tronlc_os de
existencia de
bienes muebles
adquiridos
mediante contratos
de aporte con
recursos del ICBF.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Factura, remision,
comprobante de
Tramitar los ajustes y correcciones solicitadas con el |n.greso del
L . . . sistema de
Proveedor e iniciar el tramite de ingreso de bienes . -
. . ) . informacioén de
Tramitar muebles al almacén de los bienes muebles objeto de . )
8 . . Colaborador del ICBF inventarios, acta
Correcciones | ajuste. .
de recibo, nota de
(Remitirse a la politica de operaciéon No 2) .
documento
equivalente del
proveedor.
Enviar soportes de recibo a satisfaccion suscritos por
los Colaboradores del ICBF autorizados, al Profesional
Enviar del Grupo Administrativo o Gestion de Soporte de la Correo electronico
9 sopoftes de Reglona'l o al Qoordlnador del Grupo de Almacén e Colaborador del ICBF con soportes de
recibo a Inventarios segun corresponda. recibo a
satisfaccion satisfaccion.
(Remitirse a la politica de operacion No 1, 2,3, 21,22y
23)
Recibir y Recibir y remitir al Profesional del Grupo Administrativo
- o Soporte de la Regional o al Profesional del Grupo de -
enviar i . . . Correo Electrénico
10 soportes de Almacén e Inventarios los soportes de recibo a Coordinador Grupo de soportes de recibo
p . satisfaccion. Almacén e Inventarios P . s
recibo a a satisfaccion.
satisfaccion (Remitirse a la politica de operacion No 3y 19)
Revisar y Revisar y enviar los soportes de recibo a satisfaccion al Profesional Grupo Correo Electronico
s auxiliar del Grupo Administrativo o Gestion de Soporte | Administrativo o Soporte con
enviar . -~ 3 . -
1 soportes de de la Regional o al auxiliar del Grupo de Almacén e de la Regional soportes digitales
PC por Inventarios para el debido registro en los inventarios. de adquisicion y
recibo a . .
tisfaccio Profesional Grupo de soportes de recibo
satistaccion (Remitirse a la politica de operacién No 3) Almaceén e Inventarios a satisfaccion.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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Descripcion de la actividad

Responsable

Registro

Recibir los soportes de recibo a satisfaccion y registrar
en el Sistema de informacion de inventarios los bienes
muebles adquiridos teniendo en cuenta la clasificacion.

(Remitirse a la politica de operacion 3.15)

Auxiliar Grupo de
Almaceén e Inventarios

Auxiliar Grupo
Administrativo o Gestion
de Soporte de la
Regional

Correo Electronico
con
soportes digitales
de adquisicion y
soportes de recibo
a satisfaccion.

Comprobante de
Ingreso Generado
por el Sistema de
Informacioén de
Inventarios.

F4.P7.SA Formato
de
Responsabilidad
Supervisores  de
Contratos de
Aporte.

Entregar el comprobante de ingreso al profesional del
Grupo de Almacén e Inventarios o al Coordinador del
Grupo Administrativo o Soporte de la Regional para la
revision y firma.

Auxiliar Grupo de
Almacén e Inventarios

Auxiliar Grupo
Administrativo o Soporte
de la Regional

Comprobante de
ingreso de
inventarios

generado por el

aplicativo SEVEN,
con
soportes de la
adquisicion y
soportes de recibo
a satisfaccion.

Recibir, revisar y remitir el comprobante de ingreso de
inventarios con sus respectivos soportes al Coordinador
Grupo de Almacén e Inventarios.

(Remitirse a la politica de operacién No 3)

Auxiliar Grupo de
Almacén e Inventarios

Comprobante de
ingreso de
inventarios con
soportes de la
adquisicion y
soportes de recibo
a satisfaccion.

BIENESTAR
FAMILIAR
No Actividad
Registro de
12 e
Informacion
Remitir
13 comprobante
de ingreso
Recibir,
14 revisar y
remitir
PC
comprobante
de ingreso
Revisar y
15 avalar
PC | comprobante
de ingreso

Revisar y avalar firmando el comprobante de ingreso de
inventarios con sus respectivos soportes.

(Remitirse a la politica de operacién No.16)

Coordinador Grupo de
Almacén e Inventarios

Profesional Grupo
Administrativo o Gestidn
de Soporte de la
Regional

Comprobante de
ingreso de
inventarios con
soportes de la
adquisicion y
soportes de recibo
a satisfaccion.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Generar Generar copia para el Grupo Financiero de la Sede de Auxiliar Grupo de COWPFObante de
copia y la Direccion General o Grupo Financiero de la Regional, Almaceén e Inventarios ingreso de
archivar segun corresponda, y archivar el comprobante de inventarios con

16 ingreso de inventarios original con sus respectivos Auxiliar Grupo soportes de la

comprobante . . . . o
. soportes segun la TRD. Administrativo o Gestién adquisicion y
de ingreso .
original de Soporte de la soportes de recibo
9 (Remitirse a la politica de operacion No.18) Regional a satisfaccion.
Elaborar memorando dirigido al Grupo Financiero de la
Sede de la Direccion General o Grupo Financiero de la
) ., . - Memorando.
Regional, segun corresponda, anexando copia de los Auxiliar Grupo de
comprobantes de ingreso y presentarlo para la Almacén e Inventarios Combrobante de
17 Elaborar aprobaciéon y firma del Coordinador del Grupo mp d
memorando Administrativo o Gestion de Soporte de la Regional y en Auxiliar Grupo rgrﬁfc;_ ©
la Sede de la Direccion General al Coordinador del | Administrativo o Soporte Geln\(;?adec]) I;?s} ol
Grupo de Almacén e Inventarios. de la Regional aplicativo SEVEN
(Remitirse a la politica de operacion No.18)
Coordinador Grupo de
Revisar y aprobar el memorando que sera remitido al Almaceén e Inventarios Memorando.
18 Revisar y Grupo Financiero de la Sede de la Direccion General o
PC aprobar Grupo Financiero de la Regional, segun corresponda. Coordinador Grupo Comprobante de
memorando Administrativo o Gestion ingreso de
(Remitirse a la politica de operacion No. 8 y 18) de Soporte de la inventarios.
Regional
Radicar memorando y copia del comprobante de Alné;églr?reclsrzsﬁt:ﬁos Memorando
Radicar ingreso firmado, al Grupo Financiero de la Sede de la ’
memorando i i6 i i i .
19 y Dlre'c:0|on General o Grupo Financiero de la Regional, Auxiliar Grupo Comprobante de
comprobante | segun corresponda. . . . .
. Administrativo o Gestion ingreso de
de ingreso . .
" o L de Soporte de la inventarios.
(Remitirse a la politica de operacion No.18) .
Regional
Auxiliar Grupo de
Almacén e Inventarios
Archi
20 rehivar Archivar memorando radicado segun la TRD Auxiliar Grupo Memorando
Memorando - . .
Administrativo o Gestién
de Soporte de la
Regional
Fin

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Ingreso de los bienes muebles al inventario del ICBF por las diferentes
modalidades y actualizacion del Sistema de Informacién de Almacén.

Antes de imprimir este documento. .. piense en el medio ambiente!
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6. DEFINICIONES:

6.1 APROVECHAMIENTO, COMPENSACIONES, PERMUTAS Y/O VALOR AGREGADO:
Recibo de bienes como valor agregado o compensacion, lo cual Corresponden a los beneficios
adicionales derivados de contratos o convenios suscritos por el ICBF, mediante los cuales se
hacen entrega al ICBF de bienes necesarios para la ejecucién del contrato sin ninguna contra
prestacion para la entidad del ICBF.

6.2 CESION A TiTULO GRATUITO: Son los bienes provenientes de otras entidades publicas, sin
ninguna contraprestacion y transfiriendo a su vez su dominio.

6.3 COMODATO: Corresponden en efectuar el ingreso fisico de elementos devolutivos recibidos
cuando se recibe en préstamo de una entidad publica o privada, previa legalizacion del
contrato respectivo con el fin de hacer y para que se haga uso de ellos y con la obligacion de
restituirlos.

6.4 CONTRATOS DE APORTE: Bienes adquiridos por los operadores con recursos del ICBF
mediante la figura de contrato de aporte, en el cual se contempla en sus obligaciones la
adquisicion de dotacion, para el funcionamiento de programas misionales y estratégicos de la

entidad.

6.5 DACION EN PAGO: Es el ingreso de bienes muebles que de modo excepcional recibe el ICBF
como pago parcial o total de una obligacion y que se constituye mediante la transferencia de
la propiedad de bienes muebles a favor del Instituto, de conformidad con el procedimiento y
los requisitos establecidos.

6.6 INGRESO POR COMPRA: Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la entidad,
adquiere bienes mediante la erogacion de fondos, de conformidad con las disposiciones
vigentes.

6.7 INGRESO POR DONACION: Hay donacién cuando por voluntad de una persona natural o
juridica se transfiere gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a
otra que lo acepta (ICBF).

6.8 INGRESO POR REPOSICION: Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han
sufrido danos por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros iguales o de
similares caracteristicas.
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6.9 INGRESO POR TRASPASO DE OTRAS ENTIDADES: Se presenta cuando una entidad
estatal transfiere en forma definitiva al ICBF en forma definitiva un bien.

6.10 MOSTRENCO: Corresponden a todos aquellos bienes muebles abandonados, y/o perdidos
en el territorio nacional, cuyo duefo se ignora (vehiculos, semovientes, dineros, divisas, joyas,
valores, titulos, bonos, acciones de sociedades, etc.) ubicado en el territorio nacional sin duefio
aparente o conocido.

6.11 SOBRANTES DE INVENTARIO: Son los bienes que ingresan al Es el ingreso al almacén al
finalizar el inventario fisico cuando se de bienes, que una vez realizado el inventario fisico y
confrontados con la relacién de activos de la Entidad y aparecen como sobrantes, es decir,
corresponden a la diferencia entre el numero de bienes comprobados fisicamente frente al
practicarse el inventario, se determine que el numero de bienes es superior a los que se
reflejan en los registros de cada dependencia del ICBF. E; esta mayor cantidad se relaciona
en el acta de toma fisica de inventario y, el almacenista requerira a los responsables informar
la procedencia y soportes correspondientes para que sean remitidos en un término de 30 dias
calendario siguientes al requerimiento.

6.12 VOCACION HEREDITARIA: Capacidad del ICBF, por encontrarse en el quinto orden
sucesoral, para heredar los bienes pertenecientes a un patrimonio, cuando al causante que
no ha testado no le sobreviven hijos, conyuge, padres, hermanos o sobrinos, o cuando en
igual circunstancia el testamento fuere declarado nulo.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Guia de Gestion de Bienes

e Resolucion 2699 del 2016

e Guia Orientadora para la Compra de la Dotacion para las Modalidades de Educacion Inicial
en el Marco de una Atencion Integral

8. RELACION DE FORMATOS:

cODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P7.SA Formato Plan Distribucién
F2.P7.SA Formato Plan Asignacion Individual

Formato de certificacion del supervisor por verificaciéon en medios
F3.P7.SA electrénicos de existencia de bienes muebles adquiridos mediante contratos
de aportes con recursos del ICBF
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cODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F4.P7.SA Formato de Responsabilidad Supervisores de Contratos de Aporte
F2.P62.SA Formato de Acta de Recibido de bienes en especie
F5.P7.SA Formato acta de recibo de bienes.
9. ANEXOS:
N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio
Una vez presentado el nuevo Modelo de Operacién por Procesos, segun Resolucion 8080
PR1 del 11 de agosto de 2016, se realizan las siguientes modificaciones en lo relacionado con
13/08/2013 | MPA1 P5 9 ’ 9
V7 la estructura documental
(Encabezado, pie de pagina) y lo establecido en la “Guia de Rotulado de la Informacion.”
22/12/2016 v Se ajusta objetivo precisando el ingreso de bienes muebles, en cuanto a las politicas de
operacion, se ajustan y se adicionan dos nuevas, en las actividades se ajusta redaccion
y se adiciona nota de ver politicas de operacion segun la actividad.
04/05/2017 V2 Se ajustan la actividad 1 y 4 precisando el uso del plan de distribucién y soporte de
verificacion para el ingreso de bienes adquiridos mediante contratos de aportes.
04/10/2017 V3 Se ajustan las politicas de operacién, actividades y los responsables de acuerdo con los
lineamientos del estudio de cargas de trabajo.
15/04/2019 V4 Se incluye politica de operacién y nuevo formato, correspondiente al ingreso de contratos
de aporte.
05/09/2019 V5

Se ajusta el alcance del documento.

Se ajusto la actividad 1 en el # 4, en la descripcion de actividades, donde se incluy6 el
formato acta de recibo de bienes (contratos de aporte), por requerimiento del area
Misional, con el fin de contar con un instrumento que permita recibir los bienes de dotacion
en las diferentes Unidades de Servicio en cada una de las Regionales y no utilizar el acta
general de Reuniones como soporte del proceso.

Se ajustaron las politicas de operacién 3.6 la cual paso a ser la politica de operacién 3.22,
L a politica de operacion 3.12 se ajusta en la columna de Registro, donde se aclara el
nombre del Comprobante el cual es generado por el sistema informacion de inventarios
“‘comprobante de Ingreso Generado por el Sistema de Informacién de Inventarios “

Se ajusta toda la politica de operacién 3.13 de acuerdo con el proceso que se realiza

Se ajusta la Politica de operacion 3.22.

Y se ajusta numeracién de las politicas de operacién. Y redaccién en el documento
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