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. OBJETIVO

Establecer los parametros que rijan el registro y control de los bienes devolutivos en servicio y de propiedad del
INDERHUILA

. ALCANCE

Este procedimiento inicia con verificar la informacién de los bienes devolutivos que se entregaran a cada
funcionario o contratista y finaliza verificando el estado de los bienes devolutivos que hace entrega el funcionario
0 contratista, y archivandolo, elaborando el pazy salvo e ingresar los elementos a la bodega de préstamos.

. RESPONSABLE

Auxiliar Apoyo Administrativo — Almacenista

. DEFINICIONES

Inventario: Relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo, la cual debe mostrar:
namero de unidades en existencia, descripcion y referencia del producto o activo, valor de la compra, precio de
venta, fecha de adquisicion.
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5. DETALLE DE ACTIVIDADES

QUIEN LO CUANDO LO
No QUE HACER DONDE HACE COMO LO HACE HACE RECURSO
_Entrega de Ic_)s Apoyo de Una vez se verifica que el funcionario o .
1 | bienes devolutivos . . . . R Humano, Tecnoldgico y
. . Almacén almacén — contratista a firmado el contrato, se procede a | Al inicio del contrato P
al Funcionario o Almacenista | hacer la entrega de los bienes devolutivos papeleria
Contratista )
> infoyr:z;l(f:li%arllrcli?e los ) Apqu de Revisar el acta que se suscribié al inicio del o Humano, Tecnoldgico y
bienes devolutivos Almacén almacer_w— contrato en la _cual se le _hace entrega de los | Al inicio dI contrato pépeleria
Almacenista | bienes devolutivos al servicio.
Inspeccionar el
estado de los Se procede a verificar cada uno de los
Apoyo de . .
3 elgmentos en Almacén almacén — element_os que QI empleado tiene a SU cargo | 4 inicio del contrato Humano, Tecnploglcoy
préstamo alos Almacenista | €0 el fin de revisar el estado de los mismo y papeleria
funcionarios que firme el acta de recibido.
Una vez
terminado el Apoyo de Una vez terminado el contrato, se verifica . L
4 _contrato, S€ Almacén almacén — nuevamente los bienes devolutivos, que se Al finalizar el Humano, Tecnologico y
reciben los bienes Almacenista | encuentren en buen estado , contrato papeleria
devolutivos '
Después de verificar el estado de los
elementos, si estos se encuentran en buen
estado se procede a realizar el paz y salvo el
cual debe ser firmado por el almacenista y por
Apoyo de quien entrega los glementqs, postgriormente el o o
5 Elaborar paz y Almacén almacén — paz y salvo debera ser enviado al area Al finalizar el Humano, Tecnoldgico y
salvo Almacenista financiera para su respectivo pago. contrato papeleria
Si el elemento se encuentra en mal estado se
procede a retener el respectivo pago hasta
tanto el funcionario responda restituyendo el
bien de las mismas caracteristicas.
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Se debe ingresar al sistema (HAS) los bienes
Inaresar los que se encontraban al servicio de los
eler%entos ala Apoyo de funcionarios con el fin de establecer el correcto Al finalizar el Humano. Tecnoléaico
6 bodeqa de Almacén almacén — inventario. contrato é cleria gicoy
restgmos Almacenista | Previa suscripcion del acta del funcionario que pap
P entrega los elementos y de la almacenista
quien recibe con sus correspondientes firmas.
Al final de cada contrato se procede a realizar
el respectivo inventario de los bienes
7 Realizar informe Al . Alpqu de deyolutlvog que se encuentrzn enla boldde_ga de Al finalizar el Humano, Tecnoldgico y
final y archivar maceén almacén — préstamo Para ser presentados ante el director contrato papeleria
Almacenista |y asi llevar un control 6ptimo de estos, ademés
de esto se debe archivar toda Ia
documentacion.
6. REGISTROS GENERADOS
NOMBRE DEL RESPONSABL COMO DONDE TIEMPO DE -
REGISTRO E CONSERVARLO CONSERVARLO | CONSERVAcION | QUE SEHACE DESPUES
Actas Almacenista En registro fisico Archivo del area Dos (2) afios Va archivo central
in\l/rt]afrcl)treirr]ii r;gg;\ljgls ?i(jeos Alr%?f:g';ta i En registro fisico Archivo del area Dos (2) afios Va archivo central
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