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OBJETIVO:

Mantener actualizada la informacion de bienes muebles de la Gobernacién del Valle de Cauca en el Mddulo
de activos fijos del sistema financiero {SAP).

RESPONSABLE:

Profesional Especializado del Grupo de Servicios Generales y Dotacién de Recursos Fisicos de la
Gobernacién del Valle del Cauca

ALCANCE:

Inicia con la programacion de actividades para mantener actualizado la informacién de bienes muebles y
termina con fa actualizacion en el Médulo de activos fijos del sistema financiero (SAP).

DEFINICIONES:
» Bienes muebles: Son los bienes definidos en el plan contable que pertenecen entre otros a los grupos
muebles y enseres, vehiculos, equipo de transporte, equipos de comunicacién, equipos de computo y

armas.

¢ Reporte de novedades: Documento que se elabora para recibir y entregar o trasladar los bienes que se
encuentra a cargo de un funcionario.

« Sistema financiero (SAP): Sistema de Gestion Financiera Territorial

« SAP-AM: Mdadulo de activos fijos del sistema financiero (SAP).

CONTENIDO:
PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Programar inspecciones fisicas periédicas: Se elabora Profesional
la programacion de las inspecciones fisicas selectivas de | Especializado Cronograma de
1. los bienes muebles, teniendo en cuenta los recursos a 0 inventario
utilizar, el tiempo programadc para realizar las actividades Profesional
y las solicitudes realizadas por las dependencias. Universitario
Realizar inspeccion fisica de bienes muebles: f,fp’,’gstf, SZ:
- Se genera el listado de los activos reportades en el sistema de
sistema SAP correspondientes a la dependencia. inventario de
- El Profesional ymversﬂano analiza la informacion de Profesional bienes (SAP)
reporte y comisiona al Auxiliar Administrativo para Universitario
2 verificar el estado de los bienes. FO-M9-P1-04
' - El Auxiliar Administrativo diligencia el formato FO-M9- - e
P1-04 Inspeccion fisica de bienes muebles A_u>_<|I|ar_ Inspgccm&n fisica
: Administrativo | de bienes
B . . . muebles.
En caso de no encontrar algln bien en la inspecci6n fisica,
remitir oficio a la dependencia solicitando informacion del Oficic informado
estado y ubicacién del bien. bienes no
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PASO ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

- Silarespuesta de la dependencia permite inspeccionar
el bien, programar nueva inspeccion.

- Sila respuesta de la dependencia informa novedades
en el bien, pasar a la actividad 4.

- Encaso que la respuesta de la dependencia no permita
la inspeccidn fisica del bien ni diligenciamiento del
reporte  de novedades (FO-M9-P1-01 Reporte
Novedades Elementos Devolutivos), presentar el caso
en el comité de inventarios establecido en el Manual de
Politica Contable MA-M7-P3-01, donde se evaluara si
el caso se transfiere a control disciplinaric.

identificados en
inspeccion fisica.

Actualizar los bienes muebles en el Sistema SAP:

El Auxiliar Administrativo y el Técnico actualizan la base de
datos del médulo de activos fijos del sistema SAP
ingresando la informacién obtenida de la inspeccion fisica.

Profesional
Universitario

Actualizacion

3 Auxiliar modulo de activos
En caso de requerir modificar el responsable del activo fijo Administrativo | fijos del SAP
solicitar formato FO-M89-P1-01 Reporte Novedades Técni

. . cnico
Elementos Devolutivos y continuar al paso 4.
Recibir reportes de novedades para actualizacién en el
Sistema SAP:
Las dependencias envian al Grupo de Servicios Generales
y Dotacion de Recursos Fisicos el formato FO-M9-P1-01
Reporte Novedades Elementos Devolutivos.
Las novedades se requieren cuando:
1. Se realiza cambio de funcionario responsable del activo
fijo porque;
- El funcionario es transferido o comisionado a otra Profesional
dependencia (o entidad) y requiere entregar los activos a Especializado
cargo. (continuar a actividad 5) FO-M9-P1-01
. . . . . Técnico Reporte

4, - Retiro voluntario o forzoso del funcionario de la entidad operativo Novedades

(continuar a actividad 5) P Elementos
Auxiliar Devolutivos.

2. El bien se va a transferir a la bodega de inservibles

(continuar a actividad 6).

- Si el bien a transferir a la bcdega de inservibles
corresponde a un activo tecnolégico (equipos de
cémputo, teléfonos, impresoras, entre otros) se debera
adjunta concepto técnico de la Secretaria de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

- Si el bien a transferir a la bodega de inservibles
corresponde a un equipo como aire acondicionado,
tanque, o aquellos que forman parte del edificio se
debera adjuntar concepto técnico del coordinador del
area de Mantenimiento de bienes.

Administrativo
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
- 8i el bien a transferir a la bodega de inservibles
corresponde a un vehiculo, se deberd adjuntar
concepto técnico de la Subdireccion de Gestion de
__Recursos Fisicos.
Actualizar los bienes muebles en el Sistema SAP por Profesional
cambio de funcionario responsabile: Ur::/eezggﬁo
El Auxiliar Administrativo y el Técnico actualizan la base de Actualizacion
5 datos del médulo de activos fijos del sistema SAP Auxiliar médulo de activos
) ingresando la informacién obtenida del FO-M9-P1-01 Administrativo | fiios del SAP
Reporte Novedades Elementos Devolutivos. I
Continuar a la actividad 8 Tecnico
Actualizar los bienes muebles en el Sistema SAP por Profesional
transferencia a bodega de inservibles: Universitario
El Auxiliar Administrativo o el Técnico actualizan la base de o
. - - Actualizacién
6 datos del mdédulo de activos fijos del sistema SAP Auxiliar médulo de activos
) ingresando la informacién obtenida del FO-M9-P1-01 Administrativo | fiios del SAP
Reporte Novedades Elementos Devolutivos y diligenciando )
comoe responsable del activo fijo el cédigo correspondiente Técnico
a la bodega de inservibles.
Traslado fisico del bien a la bodega de inservibles:
El responsable del activo fijo debera entregar el bien al Redsgf’gifr‘lb'e
Grupo de Servicios Generales y Dotacion de Recursos
Fisicos y/o coordinar la transferencia del bien a la bodega o Bien mueble a dar
£ destinada para los inservibles Auxiliar de baja
P ' Administrativo !
Para dar de baja el bien, ver procedimiento PR-M9-P1-08 Tecni
A . &cnico
Dar haja bienes muebles por venta o deterioro.
Archivo de los soportes de novedades: Una vez Auxiliar y/o
8. actualizada la mformacuon del Rgporte Novedaqes tecnico Expediente fisico.
Elementos Devolutivas, se debera archivar el formato fisico o .
: : administrativo
en el expediente correspondiente.
Fin del procedimiento.
6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA: (Ver Normograma)
7. REGISTROS:
Tiempo de . s
- Lugar de . L g Disposicion
Cdadigo Nombre Responsable almacenamiento Recuperacion | Proteccion ret_t;_;tgén final
Formato de - El
FO-MO- Inspeccion Técnico g;unioraslee;wcms establecido Archivo
fisica de ; ales y AZ Archivador | en las
P1-04 bienes Operativo Dotacion de tablas de Central
muebles Recursos Fisicos Retencion
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Tiempo de .
. Lugar de ; i i Disposicién
Cddigo Nombre Responsable h Recuperacion | Proteccion | retencién .
almacenamiento TRD final
Formato de - El
Reporte - Grupa Servicios establecido .
FO-MS- Novedades Técnico Generales y AZ Archivador | en las Archivo
P1-01 Elementos Operativo Dotacion de tablas de Central
Devolutivos Recursas Fisicos Retencién
. Grupa Servicios El .
Sgnqut;{ode ?Z?:& o Generales y Carpeta Archivador | establecide gfr?tlr\;a?
P Dotacibnde R F en las TRD
. Ef
Grupo Servicios .
. tablecido .
Contrato de Técnico Generales y . es Archivo
Donacion Operativo Dotacién de Carpeta Archivador | en las Central
L tablas de
Recursos Fisicos !
Retencidn
- .- El
Auxiliar Grupo Servicios )
o . establecido .
- Administrativo | Generales y . Archivo
Oficios y/o Técnico Dotacién de Carpeta Archivador ?anb:gz de Central
Operativo Recursos Fisicos Retencion
L El
Grupo Servicios .
i establecido .
. Técnico Generales y . Archivo
Resoluciones Operativo Dotacién de Carpeta Archivador ;eanb::z de Central
Recursos Fisicos Retencien
Reporte del o - El
; Auxiliar Grupo Servicios .
impreso del g . establecido .
sistema de Adm:plstyatlvo Gener_ales y Carpeta Archivador | en las Archivo
; . y/o Técnico Dotacién de Centrai
inventario de | o0 tive Recursos Fisicos tablas de
bienes (SAP) Retencidn
8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Versién Descripcion del Cambio Fecha
01 Revisién y ajuste de actividades. 12/07/2011
02 Ajuste y Diagramacién de los procedimientos. 26/10/2011
Ajustes de acuerdo a la NTC ISC 8001:2015 - MIPG —
01 Proceso de certificaciéon en Calidad 25/08/2018
02 /ftl\i;lgte de actividades y actualizacién de diagrama de 21/07/2021
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9. ANEXOS:
DIAGRAMA DE FLUJO
PR-M9-P1-85 -
PROCEDIMIENTO
PARAADMINISTRAR
BIENES MUEBLES
: Programas Realizar inspeccidn Actualizas tos
Iniedo  jeeemomeepe] ingpectiones fisieas s fisicade bisnes »i bienes mucbiss en
poriGdicus musblies of Sistema SAP

f_w—-slmnmuammgﬂgs;m ...... _ i T tericns e
Aotra dependottis
Archive de loy Traslado fisice del
sopories dé it ‘bien als bodega de
novedades insevvibles i
O eslan s asog on & SAP
; "' . 1 B oten e vaa
Actualirar jcs bienes wactelete s bodogade
Fin mméﬂsw;: rsenahes.
bodega de mnservibies
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboracién Revisidn ' Aprohacion -
Nombre: Nombre:
Juan Felipe Escobar Ramirez Diego Andrés Rivas Barrios
Cargo:

Cargo:

Profesional Especializadc Subdirector de Gestion de

Comité Institucional de Gestién y

Grupo Servicios Generales y o ; i Desempefio
Dotacion de Recursos Fisicos dRe|curr§éJessl<:)ls:cos, Lider directivo
ep ACTA No. 009
:.__-——-—-""“"_ [
Firma: /
Fecha; 21/07/2021 Fecha: 13/08/2021
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