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OBJETIVO
Describir  las pautas relacionadas con la elaboración de la lista de Necesidades anual y la administración y mantenimiento de todos los bienes muebles e inmuebles de la Corporación, todo de una manera concisa y precisa.  
alcance
Este documento aplica desde la lista de necesidades anuales de la Corporación hasta el recibo, administración y mantenimiento de todos los bienes muebles e inmuebles.

responsables
El  Técnico Operativo  de Almacén debe:
· Realizar salidas de activos fijos.

· Planificar y controlar la ejecución de programa del mantenimiento preventivo de todos los bienes muebles e inmuebles de la corporación.

· Revisar la lista de necesidades para realizar los ajustes y en el caso de ser necesario, se priorizarán  los bienes que con mayor frecuencia se utilizan, para lo cual se informará al Jefe Administrativo y Financiero mediante un acta detallando los productos que se modificarán.

· Solicitar los requerimientos anuales a todas las oficinas de la Corporación con el visto bueno del Jefe Administrativo y Financiero.
· Rendir informes de ejecución del plan de necesidades.
· Supervisar y recibir a satisfacción los trabajos de los contratos de mantenimiento realizados por terceros dentro de la competencia de Almacén.

· Si  se hace necesario, se  realizará una modificación a los mantenimientos por motivos de urgencia o  fuerza mayor informando por escrito al Jefe Administrativo y Financiero.
· Registrar las salidas y entradas de Activos fijos en el sistema.

· Realizar las salidas de materiales del almacén.

· Actualización del inventario de los activos fijos de la corporación para los casos en que el mantenimiento correctivo no sea viable y el activo quede inservible.

· Realizar actualización y verificación de activos fijos.
· Realizar trabajos de mantenimiento correctivo que estén dentro de sus competencias.

· Solicitar cotizaciones de los trabajos y/o materiales para los mantenimientos correctivos.

· Elaborar lista de requerimientos

· Solicitar cotizaciones de los productos requeridos

· Realizar las modificaciones

· Rendir informes de ejecución del plan de compras.
· Elaborar lista de requerimientos.
· Solicitar cotizaciones de los productos requeridos.
· En los casos en los que se ejerza la supervisión de los contratos de Almacén ya sean de suministro o de mantenimiento de bienes muebles y exista la necesidad de cambiar un producto por otro sin que sea afectado el presupuesto del contrato, se informará a la oficina Administrativa y Financiera por escrito para dejar constancia del cambio del producto.

DEFINICIONES
4.1. Lista de Necesidades: Es una herramienta Administrativa y Financiera para la planeación y toma de decisiones en materia de suministros necesarios para el funcionamiento de la Corporación. El proyecto del Plan de Necesidades permitirá al Jefe Administrativo y Financiero tomar las decisiones para ajustarlo, basándose principalmente en los principios de economía, eficiencia y equidad, en términos de cantidad y oportunidad, y determinará lo que se incluirá en el presupuesto de la Corporación.
4.2.  Proveedor: Industrial, comerciante, profesional, o cualquier otro agente económico que, a título oneroso o con un fin comercial, proporcione a otra persona un bien o servicio, de manera profesional y habitual.
4.3.  Cotización: Es la evaluación del valor de un bien dentro de un mercado regulado, la cotización muestra el precio de un bien en un lugar y momento dados.
4.4.  Bienes de Consumo: Son los bienes tangibles e intangibles de consumo final que no sean objeto de devolución.
4.5. Activos Fijos: Se entiende por activo fijo, aquel bien mueble o inmueble cuya vida útil es mayor a un año, no está destinado para la venta dentro del giro normal de la actividad económica de la empresa y se usa con la intención de emplearlo en forma permanente en la producción de otros bienes y servicios, para arrendar o simplemente para el uso administrativo de la entidad. (Definición dada en el artículo 64 del Decreto 2649 de 1.993).
4.6. Inventario: Documento que contiene la relación pormenorizada de los bienes muebles e inmuebles (activos fijos) de la Corporación, en la cual debe estar detallado el nombre y código patrimonial, características propias, estado actual de conservación, valor en libros, valor de tasación, usuario y ubicación del bien.
4.7. Compra: Adquirir algo por dinero.
4.8. Suministro: Equipo, herramienta, dotación o servicio requerido para la ejecución eficaz de las actividades de la organización.
CAPITULOS O SECCIONES
5.1. Lista  de Necesidades
Para la elaboración de la lista de necesidades se tendrá en cuenta los siguientes pasos: 
1. El Jefe de la Oficina Administrativa y Financiera solicita a las diferentes áreas de la Corporación los requerimientos anuales de bienes de consumo y servicios para su funcionamiento. Esta solicitud se hace mediante el formato GA-FO-19 “Lista de requerimientos de Bienes y Servicios”
2. Recepcionar solicitudes y elaborar lista de requerimientos para clasificarlos según el tipo de bien y/o servicio y por áreas especificas.
3. El técnico operativo solicita las cotizaciones a proveedores de acuerdo a la lista de suministros requeridos.
4. El técnico operativo elabora el anteproyecto del plan de necesidades, teniendo en cuenta las cotizaciones de los proveedores. Se remite a Gestión Administrativa y Financiera para su revisión.
5. El jefe administrativo y financiero revisa la lista  de Necesidades y determina si requiere de ajustes. Si no requiere ajustes se envía a la oficina de presupuesto para incluirlo en el proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia.
6. El jefe de presupuesto incluye el Plan de Necesidades en el proyecto de presupuesto de la siguiente vigencia para ser aprobado por el Consejo Directivo.
7. Una vez aprobado el presupuesto de la respectiva vigencia se pública en la pagina web de la CVS, de acuerdo a la fecha estipulada por el mismo (antes del 31 de enero de cada año).
8. La ejecución de la lista de necesidades se realizará semestralmente y se presentarán  agrupados por supervisión de contratos pertenecientes a la oficina de almacén.
5.2.   Solicitud de requerimientos de bienes y servicios

La solicitud de requerimientos de bienes y servicios se procederá de la siguiente forma:
1. Cuando se requiera suministro de bienes de consumo se debe hacer la solicitud por escrito mediante el formato GA-FO-19 “Lista de requerimientos de Bienes y Servicios”; las solicitudes están programadas para recibirse el primer martes y el tercer martes de cada mes, dichos bienes deben estar contemplados en el presupuesto de la Corporación, si el producto no se encuentra en el Almacén , se procederá a hacer la solicitud al proveedor para hacer la entrega de lo solicitado, en el caso de consumibles como los tonner, la solicitud se hará el día en que agote sin tener que esperar la fecha indicada.  El formato debe estar firmada por el funcionario de planta que solicita el suministro. Una vez que se ha entregado lo solicitado se procederá a realizar la salida del artículo en el sistema. 
2.  Para solicitar un servicio o mantenimiento se solicitará por escrito utilizando el formato GA-FO-19 “Lista de requerimientos de Bienes y Servicios” diligenciando la parte que dice  DESCRIPCIÓN DEL SERVICIO, DAÑO O FALLA y ahí se detalla lo que se requiere.
5.3. Ingresos de Activos Fijos
Los activos fijos pueden entrar a la corporación por las siguientes modalidades: Por contrato, por convenio o por donación.

Cuando se ejecuten convenios que impliquen la adquisición de activos fijos, computadores, equipos etc., se debe solicitar a la oficina de Sistema, las características técnicas requeridas por la CVS, y una vez inicie el convenio deberá ingresar al patrimonio de los activos a través de la unidad de almacén, con su  garantía dada por el proveedor, copia de la factura, constancia del supervisor sobre la adquisición de los equipos, licencias de software comerciales para empresas y licencias antivirus.
Las siguientes son las actividades desarrolladas para el ingreso de activos fijos:
· Recepción de factura de los activos fijos adquiridos

· Verificar las especificaciones y garantías de los activos fijos frente a lo estipulado en el contrato o convenio.

· Para dar ingreso a todo equipo electrónico y mecánico de medición (gps sonómetros y otros) al patrimonio de la corporación se requiere el certificado de calibración,  se exceptúan aquellos GPS que manejan tecnología satelital en los cuales para valores de coordenadas X y Y (Latitud y longitud), la precisión depende, entre otras, de la cantidad de satélites a los que se conecte el dispositivo, condiciones climáticas y hora del día.  Para estos valores el GPS  no requiere calibración. 
· Registrar los Activos fijos al Sistema Información Financiera.

· Incluir los Activos fijos en la póliza global de seguros de la CVS

5.4 Salida de Activos:

La salida de activos se pueden presentar por los siguientes motivos: Bajas, traslados o préstamos.
5.4.1. Bajas: Se pueden dar por Donaciones, Remate, Enajenación (Venta o  Permuta), obsolescencia o  hurto y el procedimiento para dar de baja un activo es el siguiente:
Identificar los elementos que se deben dar de baja, la razones puede ser por inservibles, por obsolescencia, por donación, por venta o permuta y por robo; la identificación la realizan los funcionarios de Almacén y Control Interno. En algunos casos se cuenta con el acompañamiento del Revisor Fiscal.

Elaborar acta de baja de activos fijos inservibles.

Proyectar resolución para dar de baja a los Activos fijos inservibles, la cual es firmada por el Ordenador del Gasto de la CAR CVS
Proceder de acuerdo a la resolución.
El procedimiento en los casos  de hurto o pérdida de un activo será el siguiente:  El funcionario que tiene ese activo bajo su custodia o responsabilidad, deberá  presentar la denuncia respectiva en la Inspección de Policía y luego en la Fiscalía, inmediatamente después procederá a informar por escrito a la Oficina Administrativa y Financiera entregando el original de la denuncia por robo  o pérdida para que con esos soportes se pueda dar inicio al proceso administrativo de reclamación de la póliza de seguro por pérdida y/o hurto.
Los elementos que se encuentren de baja o necesiten reparación deben disponerse en un sitio especial, con las etiquetas respectivas que indiquen que “No se encuentran disponibles para uso”.
5.4.2 Traslado
1. Identificar necesidades de traslado de acuerdo a las solicitudes escritas presentadas por los funcionarios.
2. Identificar el Activo fijo que puede ser trasladado.

3. Ejecutar el traslado del Activo fijo tanto en el sistema como físicamente y en los documentos correspondientes.

5.4.3 Préstamo: Internos o externos

Recibir la solicitud de préstamo. La solicitud debe realizarse por escrito con dos (2) días de anticipación, para funcionarios de la Corporación. Si la solicitud es de un ente externo debe estar autorizada por un directivo (Director general, Secretario General, Asesores, Subdirectores y Jefes de oficina). El funcionario que realiza el préstamo tiene la custodia y responsabilidad del activo, así como de darle el uso para el cual fue prestado, no expondrá el activo a riesgos que comprometan su buen estado y seguridad, si el activo es hurtado se debe proceder conforme al numeral 6.4.1.5 del ítem de bajas. Si el activo es dañado durante el tiempo que fue prestado, el funcionario que lo prestó responderá por los daños presentados y devolverá el activo en las mismas condiciones en que fue entregado; en caso que el activo quede inservible, debe presentar el informe respectivo a la Jefatura Administrativa y Financiera explicando las circunstancias en las que el activo sufrió daño irreparable y respondiendo disciplinariamente por él. 
Verificar la disponibilidad del equipo solicitado y viabilidad de la solicitud.

Definir la necesidad de que el elemento prestado sea custodiado por un funcionario de la CVS.

Diligenciar el formato GA-FO-20 “Autorización de salida de activos fijos” y GA-FO-21 “Control de Préstamo de Activos Fijos”
Realizar el préstamo.
Recepcionar el elemento prestado, previa verificación de su estado. La entrega y devolución del activo queda registrado a través del formato GA-FO-21 “Control de Préstamo de Activos Fijos”

5.5 Actualización de Inventarios

· Programar la ejecución de las visitas para actualizar los inventarios de activos fijos, se debe acordar la realización del inventario con el funcionario que lo tiene a su cargo.
· Ejecutar de acuerdo con el programa, dos veces por año (Julio y Diciembre).

· Identificar los activos fijos de acuerdo con la placa de numeración.

· Actualizar la información de los inventarios de activos fijos para que los funcionarios a cargo firmen a satisfacción la actualización a través del formato GA-FO-22 “Inventario de Activos Fijos”. Este mismo formato  se utilizará  en los casos en que un funcionario  de planta  se retire del cargo, haciendo entrega de su inventario a la unidad de Almacén.
· Los funcionarios, contratistas y pasantes que quieran ingresar equipos y activos de su propiedad, deberán informar por escrito a la oficina de almacén detallando el número de serie y modelo; la Corporación no se hará responsable de daños o pérdidas de dichos bienes, los cuales son responsabilidad exclusiva del propietario.
5.6 El mantenimiento de los activos fijos.
· La solicitud de mantenimiento correctivo de las instalaciones o algún equipo debe realizarse a través del formato GA-FO-19 “Lista Requerimientos Bienes y Servicios”

· Cuando se ejerce la supervisión de los contratos de mantenimiento del área de Almacén se le requerirá por escrito mediante correo electrónico al proveedor para que realice el mantenimiento correctivo cuando éstos ocurran por fuera de los mantenimientos preventivos o programados.

· Los trabajos de mantenimiento, se reciben a satisfacción através de una constancia firmada por la unidad de almacén. Si es un suministro se recibe a satisfacción con el documento de entrada de productos que arroja el Sistema Administrativo y Financiero de la Corporación. 
· Los mantenimientos preventivos de bienes tales como: Equipos de aire acondicionado y refrigeración, Vehículos, Terrenos, Equipos de oficina, Equipos Audiovisuales, Inmuebles, motores, lanchas y Plantas eléctricas se realizarán de acuerdo al cronograma establecido y la supervisión de los trabajos la ejercerá Almacén.

· Los mantenimientos preventivos de una vigencia, se programan el último trimestre de la vigencia anterior.
control de cambios

	Versión:
	Fecha:
	Descripción de los Cambios:

	01
	Octubre 25 de 2011
	Debido a la revisión y ajuste del SIGCA se fusionaron los tres procedimientos de la Unidad de Almacén: ELABORACIÓN DEL PLAN DE COMPRAS; MANTENIMIENTO DE INSTALACIÓNES-BIENES y ADMINISTRACIÓN DE ACTIVOS FIJOS, elaborándose el presente Manual. Además, para dar cumplimiento que paso de ser proceso a ser una actividad del nuevo proceso de Gestión Administrativa. 

	02
	Enero 14 de 2013
	Se modifica el protocolo de almacén teniendo en cuenta una oportunidad de mejora de auditoria externa donde recomienda solicitar Certificado de Calibración para todo equipo de electrónico o mecánico de medición.
Se cambió el nombre del Manual de Bienes y Suministros por el de Almacén, se reemplazo la expresión bienes y suministros  por almacén en todo el documento. 

	03
	Septiembre 3 de 2014
	Se actualiza la pagina 5 y 6, ya que se encontraba desactualizado. 

	04
	 Octubre 01 de 2014
	Atendiendo la oportunidad de mejora de la auditoría interna 2014 , se corrige la pagina 6 y 7 en el item de mantenimiento de activos fijos

	05
	Febrero 12 de 2020
	Se modifica protocolo de Almacén, atendiendo a una oportunidad de mejora de Auditoría interna de 2019 se amplía el ítem 4 cuando se requiera cambio de un producto.
Se agrega al ítem 6.2.1. Procedimiento a seguir en caso de hurto o pérdida de activo.
Se agrega punto a ítem 6.2.2. Referente al ingreso de activos que no pertenecen a la Corporación. 




anexos

GA-FO-19 LISTA DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS
GA-FO-20 Autorización de salida de activos fijos
GA-FO-21 Control de Préstamos de Activos Fijos

GA-FO-22 Inventario de Activos Fijos
GA-FO-23 PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO DE INSTALACIONES Y BIENES
Cotizaciones

Remisión

Placa de NUMERACIÓN DE activos fijos
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