[}

17 4 '
Cédigo-OPLA Clk
DIRECTIVA Fecha:l] 7 JUN. 01
C Pagina: 1 de 4
Wrirean th Bemones Tomsiors
Bogota, junio 1*de 2014
PARA: FUNCIONARIOS MIGRACION COLOMBIA
DE: DIRECTOR UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL MIGRACION
COLOMBIA

ASUNTO: CREACION, ACTUALIZACION Y ELIMINACION DE FORMATOS DE LOS
PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN Y AREA DE TRANSPORTES QUE
FORMAN PARTE DEL PROCESO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
CREACION Y ADOPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
AUTORIZACION DE CONDUCCION DE VEHICULOS O MOTOCICLETAS
DE LA ENTIDAD. CREACION DEL FORMATO AUTORIZACION
PARQUEADERO EN GARAJE PARTICULAR.

1. VIGENCIA

A partir de la fecha de expedicion.

2. FINALIDAD

Actualizar los formatos requeridos para el adecuado funcionamiento y control del
procedimiento de las actividades del Almacén, ajustando la firma del responsable del
procedimiento de almaceén.

Asi mismo, se hace necesario eliminar el formato AGAF.02 (v.1) Formato acta de
entrega, debido a que se utilizara el formato AGAF.04 (v.2) Solicitud y orden de traslado
de elementos devolutivos.

. AN
De acuerdo con la normatividad vigente, se requiere &fectuar un sondeo de mercado a
los bienes y servicios que necesite adquirir la entidad bajo las diferentes modalidades de
contratacion, por lo cual se crea el formato AGAF.53 (v.1) Sondeo de mercado repuestos
y servicios parque automotor, dejando registro de estas actividades y dando cumplimiento
al Plan de Mejoramiento del area de transportes.

De otra parte, se requiere la estandarizagcién y definicion de actividades y responsables
relacionados con la verificacion de documentacion requerida para autorizar a funcionarios
de la Entidad a conducir vehiculos y motocicletas del parque automotor, por lo cual se
crea el procedimiento AGAP.24 (v1) Verificacion de documentos para conducciéon de
vehiculos y motocicletas y el formato AGAF.54 (v.1) Lista de chequeo documentos para
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conduccién de vehiculos y motocicletas, dando cumplimiento al Plan de Mejoramiento
Parque Automotor.

Creacion del formato AGAF.55 (v.1) Autorizacién Parqueadero en Garaje Particular,
debido a que se evidenci6 la necesidad de consolidar una base de datos de los lugares
en donde parquean los vehiculos y motocicletas de la entidad, evaluando las condiciones
de seguridad de dichos sitios y dando cumplimiento al Plan de Mejoramiento.

3.

ALCANCE

Dirigida a todos los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial Migracién Colombia
en el nivel central y regional y su aplicacién es de obligatorio cumplimiento.

4,

5.

MARCO LEGAL

Decreto 2649 de 1993. Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se
expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados en
Colombia.

Decreto 4062 de 2011, Por la cual se crea la Unidad Administrativa Especial de
Migracion Colombia.

Decreto 1510 de 2013 Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion
publica.

Resolucion 003 de 2012 Por la cual se dictan medidas de austeridad en el uso de
vehiculos, se dispone la asignacion de los mismos en Migracién Colombia y se dictan
otras disposiciones.

Resolucién 030 de 2012 Por la cual se adoptan las medidas de austeridad en el uso
de vehiculos, se dispone la asignacién de los mismos en Migracion Colombia y se
dictan otras disposiciones.

Circular 03 del 27 de febrero de 2012 de Migracién Colombia, Seguridad de los
bienes de la entidad y elementos personales.

Resolucion 1188 de 2012, por la cual se adopta el Manual de Procedimientos del
Proceso de Gestién Administrativa.

INSTRUCCIONES ESPECIFICAS

5.1. Actualizar los siguientes formatos y procedimientos

* AGAF.01 (v.2) Informe Consolidado de Bienes en Servicio

» AGAF.03 (v.2) Reintegro de bienes al almacén

» AGAF.04 (v.2) Solicitud y orden de traslado de elementos devolutivos
¢ AGAF.05 (v.2) Listado elementos sQbrantes de inventario

* AGAF.06 (v.2) Listado elementos faltantes de inventario

e AGAF.12 (v.2) Comprobante Egreso de almacén

* AGAF.13 (v.2) Comprobante Ingreso al almacén

e AGAP.13 (v2) Ingreso de bienes al almacén

* AGAP.14 (v.2) Legalizacion de reintegro de bienes al almacén.
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5.2. Eliminar los siguientes formatos:

*» AGAF.02 (v.1) Formato acta de entrega, debido a que se utilizara el formato

AGAF.04 (v.2) Solicitud y orden de traslado de elementos devolutivos que cumple la
misma funcién.

e AGAF.15 (v.1) Informe Almacén, el cual se unifica con el formato AGAF.01 (v.1)
Informe consolidado de bienes en servicio.

5.3. Adoptar los siguientes formatos:

* AGAF.53 (v.1) Sondeo de mercado repuestos y servicios parque automotor

* AGAF.54 (v.1) Lista de chequeo documentos para conduccién de vehiculos y
motocicletas

» AGAF.55 (v.1) Autorizacion Parqueadero en Garaje Particular

5.4. Adoptar el procedimiento:

* AGAP.24 (v1) Verificacion de documentos para conduccidn de vehiculos y
motocicletas.

Los documentos adoptados en la presente directiva haran parte integral del Manual de
Procedimientos del Proceso de Gestion Administrativa y es de obligatorio cumplimiento.

La Subdireccion Administrativa y Financiera a través del Grupo Administrativo debe
socializar e implementar el manual y los formatos y deben identificar las posibles
actualizaciones y mejoras continuas, asi como gestionar la implementaciéon de las
mismas.

Atentamente,

Ll —

ERGIO BUENO AGUIRRE
. Director

Anexo: Formatos AGAF.01 (v.2), AGAF.03 (v.2), AGAF.04 (v.2)*AGAF.05 (v.2), AGAF.06 (v.2), AGAF.12 (v.2), AGAF.13 (v.2), AGAF.53
(v.1), AGAF.54 (v.1), AGAF.55 (v.1). Procedimiento AGAP.24 (v1), AGAP.13 (v2), AGAP.14 (v.2)

Revisd: ristian Kruger Sarmiento, Secretario General «
airo Alexander Casallas Machete, Subdirector Administrativa y Financiera.
Rosemberg Leguizamon Vargas, Jefe Oficina Asesora de Planéaciopa
Marcela Manrique Castro, Coordinadora Grupo Administrativo
Rolando Garnica, Coordinador Grupo Desarroflo Organizacional

Proyecté:}ﬁi-ana Moreno Ldépez, Grupo Desarrollo 0rganiz®:al-0ﬁcina Asesora de Planeaciénd}>
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DEPENDENCIA:

AUTORIZACION PARQUEADERO EN

GARAJE PARTICULAR

i PROSPERIDAD
PARA TODOS

NOMBRE COORDINADOR O JEFE INMEDIATO:'

DATOS DEL VEHICULO

NI PLACA:

MARCA: LINEA:

CHASIS:

JUSTIFICACION DE LA NECESIDAD DE PARQUEAR EN GARAJE PARTICULAR:

DATOS DEL CONDUCTOR

APELLIDOS Y NOMBRES

No C.C

No .
CARNE

DIRECCION DEL PARQUEADERO

FIRMA: JEFE INMEDIATO

FUNCIONARIO QUE REALIZA LA VERIFICACION

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: FECHA:

CARNE: N

FIRMA Vo Bo AUTORIZACION

1de 2
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AUTORIZACION PARQUEADERO EN
GARAJE PARTICULAR

VERIFICACION

FECHA VERIFICACION:

¢ PROSPERIDAD
PARA TODOS

SEGURIDAD SI NO

FOTOS
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] ZPROSPERIDAD
A 2. REINTEGRQ DE BIENES AL ALMACEN !mm
Aénisigrio ¢e Relciones Exeniows
FORMATO NUMERO: CIUDAD:
BIENES DE: FECHA:
INVENTARIO N° DEPENDENCIA NOMBRE DEL FUNCIONARIORESPONSABLE | ¢ ¢ No.
ESTADO
GRUPO DE D o
e NOMBRE Y ESPECIFICACION DEL ELEMENTO PLACA SERIE | VALORTOTAL | CONSERVAGION
B R M
1
VALOR TOTAL DEL REINTEGRO $ -

Q

FUNCIONARIO RESPONSABLE

COORDINADOR DE GRUPO DE APOYO O
COORDINADOR DE GRUPQ ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE DEL ALMACEN

1det

AGAF.03 (v2)



SOLICITUD Y ORDEN DE TRASLADO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

© PROSPERIDAD
§PARA TODOS

FORMATO NUMERO: CIUDAD:
BIENES DE: FECHA:
DEPENDENCIA QUE ENTREGA INVENTARIO N° DEPENDENCIA QUE RECIBE INVENTARIO N°
. FUNCIONARIO RESPONSABLE .
FUNCIONARIO RESPONSABLE DEL INVENTARIO QUE ENTREGA CEDULA DEL INVENTARIO QUE RECIBE CEDULA
GRUPO
DE NOMBRE Y ESPECIFICACIONES DEL ELEMENTO PLACA SERIE VALOR TOTAL
ACTIVO
1
VALOR TOTAL DEL TRASLADO ) $ 0,00
FUNCIONARIO QUE ENTREGA FUNCIONARIO QUE RECIBE
3
Vo.Bo JEFE INMEDIATO RESPONSABLE DEL ALMACEN

i de ¢
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REVISADO POR:

£ PROSPERIDAD
COMPROBANTE DE EGRESOS DE ALMACEN Q PARA TODOS
COMPROBANTE DE EGRESO No: |
CIUDAD Y FECHA: Bogots, dd/mm/aa
TIPO DE EGRESO:
CONCEPTO:
DEPENDENCIA 6 QUIEN RECIBE:
ITEM GRUBT NOMBRE DEL.BIEN 'Y ESPECIFICACION. PLACA MEDIDA CANTIDAD VALOR UNIFARIO VALOR TOTAL
: BIE!
2
3
4
TOTAL GRUPO 1
5
6
7
8
TOTAL GRUPO 2
9
10
11
TOTAL GRUPO 3
TOTAL GENERAL GRUPOS
TOTAL COMPROBANTE DE EGRESO
ELABORADO POR:

FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA ENTREGA DE BIENES:

FUNCIONARIO QUE RECIBE A SATISFACCION:

FIRMA:

NOMBRES Y APELLIDOS
Responsable del Almacén

FIRMA:

C.C. No.

NOMBRES Y APELLIDOS

ORIGINAL: Almacén
COPIAS: Contabilidad y Dependencia o R bl in tipo eg )

o {Seg )

tded

AGAF12 (v2)



COMPROBANTE DE INGRESU AL ALMACEN

s
2 PROSPERIDAD
§PARA TODOS

COMPROBANTE DE INGRESO No:

CIUDAD Y FECHA BOGOTA, vd/min/aa
INGRESO POR CONCEPTO DE:
NOMBRE DEL PROVEEDOR Y NIT:
NUMERO Y FECHA DEL DOCUMENTO FUENTE:
irem GR‘ZgNDE" NOMBRE DEL BIEN Y ESPECIFICACION PLACA MEDIDA CANTIDAD COSTO UNITARIO VALOR UNITARIO VALOR TOTAL
1
2
3
TOTAL GRUPO 1
4
5
TOTAL GRUPO 2
TOTAL GENERAL GRUPOS
TOTAL:COMPROBANTE DE INGRESO
ELABORADO POR: REVISADO POR:
FIRMA:

NOMBRES Y APELLIDOS

RESPONSABLE DEL ALMACEN

ORIGINAL: Almacén

COPIAS: Contabilidad - Obligaciones - Supervisor Contrato (segun tipo ingreso)

et
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LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTOS PARA CONDUCCION DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS !

54k

“ PROSPERIDAD
PARA TODOS

CIUDAD Y FECHA

TIPO DE VEHICULO ’ VEHICULO MOTOCICLETA

NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE PRESENTA DOCUMENTOS

. DOCUMENTO | wocuwee }  OBSERVACIONES
1 Cédula de Ciudadania

Licencia de Conduccién*

2

3 Vigencia de la licencia de conduccion*
4 Categoria de la licencia de conduccién
5

Verificacion de comparendos**

'NOAUTORIZADO ____

‘ AUTORIZADO POR: L
NOMBRE: FUNCIONARIC NOMERE: COGIMNADORA ADMINIS TRATIA
CARGO: CARGO:

SEGUIMIENTO Y VERIFICACION SEMESTRALES O CAMBIO DE VEHICULO
_ CUMPLE |  NOCUMPLE =

OBSERVACIONES
1 Vigencia de la licencia de conduccién*

2 Verificacion de comparendos**

FECHA: AUTORIZADO, NO AUTORIZADO VERIFICADO POR:
NOMBRE: FUMIONARID
CARGO:

OBSERVACIONES

1 Vigencia de fa licencia de conduccién*

2 Verificacién de comparendos*

i
FECHA: AUTORIZADO NO AUTORIZADO VERIFICADO POR:
NOMBRE: FLRCIONARID
CARGO:

CARGO:

. DOCUMENTO
1 Vigencia de la licencia de conduccion*

OBSERVACIONES

2 Verificacion de comparendos**

FECHA: ) AUTORIZADO NO AUTORIZADO VERIFICADO POR:
NOMBRE; FLANCIONARID
CARGOQ:
frem | BOCUMENTO | OBSERVAGIONES
1 Vigencia de la licencia de conduccién*
2 Verificacion de comparendos**
FECHA: AUTORIZADO, NO AUTORIZADO VERIFICADO POR:
A NOMBRE: FURCIONARID
CARGO:

CARGO:
- _ DOGUMENTO .
1 Vigencia de la licencia de conduccién*

OBSERVACIONES

2 Verificacion de comparendos**

FECHA: AUTORIZADO NO AUTORIZADO VERIFICADO POR:
NOMBRE: FLNCIONARID
CARGO:

*CONSULTA RUNT {Categoria, vigencia)
**CONSULTA MULTAS Y/O COMPARENDOS (SIMIT)
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2 PROSPERIDAD
LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTOS PARA CONDUCCION DE VEHICULOS Y MOTOCICLETAS EPARA TODOS
DOCUMENTO | OBSERVACIONES &

1 Vigencia de la licencia de conduccion*
2 Verificacion de comparendos**

FECHA: AUTORIZADO NO AUTORIZADO VERIFICADO POR:
NOMBRE: FURCHINARIO
CARGO:

DOCUMENTO.

. . _OBSERVACIONES
1 Vlgenma de la licencia de conduccién*

2 Verificacion de comparendos**

FECHA: AUTORIZADO NO AUTORIZADO VERIFICADO POR:
NOMBRE: FUNCIONARIG
CARGO:

DOCUMENTO

. : - OBSERVACIONES
1 VlgenC|a de la licencia de conduccxon*
2 Verificacién de comparendos**
FECHA: AUTORIZADO NO AUTORIZADO VERIFICADO POR:
NOMBRE: FUNCHOMARIO

CARGO:

_ OBSERVACIONES

1 Vngencla de la licencia de conduccron*
2 Verificacién de comparendos**

FECHA: AUTORIZADO_____ NOAUTORIZADO ____ VERIFICADO POR:
NOMBRE: FUNCKINARIO
CARGO:

CARGO:

DOCUMENTO -
1 V|gen<:|a de la licencia de conduccmn*
2 Verificacién de comparendos**

_CBSERVACIONES |

FECHA: AUTORIZADO______ NO AUTORIZADO ____ VERIFICADO POR:
NOMBRE: FUNCIONARIC
CARGO:
CARGO:

DocuMentor T | cumpt NOcUMPLET T
1 Vlgenma de la licencia de conduccién*
2 Verificacién de comparendos**

OBSERVACIONES

FECHA: AUTORIZADO, NO AUTORIZADO VERIFICADO POR:
NOMBRE: FLMCIIMARIO
CARGO:

~ - _ OBSERVACIONES
1 VlgenCIa de la Jicencia de conducclon*
2 Verificacion de comparendos**

FECHA: AUTORIZADO____ NO AUTORIZADO ____ VERIFICADO POR:
NOMBRE: FLNCIDNARIG

CARGO:

CARGO:

DOCUMENTO L
1 Vngencm de la licencia de conduccion* LY
2 [|Verificacién de comparendos* ‘

FECHA: AUTORIZADO______ NO AUTORIZADO _____ VERIFICADO POR:
NOMBRE: #nCIONARIQ
CARGO:

*CONSULTA RUNT {Categoria, vigencia)

**CONSULTA MULTAS Y/O COMPARENDOS (SIMIT)

2de2 AGAF.84 (v )




Proceso: Gestion Administrativa Fecha:
L 2 Procedimiento: Verificacion de documentos para : )
. 4 iz . . Cédigo: AGAP.24 {v1)
. conduccién de vehiculos y motocicletas
MGR AL
DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO Pégina 1 de 1
OJETIVO: Verificar la documentacién y requisitos en general de los funcionarios de la Entidad, autorizados para el manejo de los vehiculos ¥
: d que confs el parque de Migraci lombi .
ALCANCE: Aplica a todos los funcionarios en el nivel central y regional que deben conducir los vehlculos de la Entidad para el desarrollo de las labores
" misionales o administrativas.
NORMATIVIDAD: |Ver Normograma
RESPONSABLE
ETAPA | Coordinador | Responsable area - . DESCRIPCION DOCUMENTOS Y REGISTROS
A rgs . de tes Funcionario
Inicio del procedimiento.
1 Recibir los documentos por parte del funcionario.
Verificar los documentos presentados por el funcionario. _?_IMIT.‘ H;NT. y Selcretarias de
2 (licencia legal, vigencia y categorfa) ra_nsrto unicipales (para
regionales).
Diligenciar la lista de chequeo de documentos para
3 conduccién de vehiculos y motocicletas Formato AGAF.54 (v.1)
4 Los documentos presentan alguna irregularidad?
No se autorizaré al funcionario para ejercer funciones de
ion y se inf al jefe i En caso de
5 procesos de seleccion se debe informar a la Subdireccion
de Talento Humano.
E! funcionario debera r izar la situacién y pi
8 i - - los soportes para continuar con el proceso
7 Realizar la consulta de comparendos del funcionario. SIMIT, RUNT
Elfuncionario tiene parendos ala licencia
8 presentada?
Se autoriza al funcionario para conducir los vehiculos o
9 motacicletas de la Entidad. Formato AGAF.54 (v.1)
ite (marzo- i ) se i la
validacién a los documentos de los funcionarios
10 autorizados y se dejaré registro en el formato Formato AGAF 54 (v.1)
correspondiente. Este procedimiento se debe adelantar
en caso que se requiera cambiar de vehiculo.
Fin del procedimiento.
A
Elaboré: . Revisé: Aprobé:
: . Subdirector Administrativo y Financiero . :
N . epresentante Alta Direccién
Funcionarios del Proceso Comité de Apoyo Técnico Calidad Representante o]

014



Proceso: Gestién Administrativa Fecha:

Procedimiento: Ingreso de bienes al aimacén Cédigo: AGAP 13 (v.2)
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO Pagina 1 de 2
OBJETIVO: Recibir e ingresar los blenes adquiridos o recibidos de terceros por la Unidad Especial de Colombia alos fuentes que soporten el
iprocedimlento,
ALCANCE: Aplica a todos fos bienes adquirldos y los bienes recibidos de terceros por la Unidad Administrativa Especial de Migracién Colombia. Inicia con la recepcién de documentos fuente de la|

procedancia del bien y finaliza con el archivo del comprobante de ingreso y sus documentos soportes.

NORMATIVIDAD , | ver Narmograma

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTOS Y REGISTROS
Coordinador Responsable almacén Supervisor
Iniclo det Procedimiento,
Plan de compras, Contrato y Anexo de
1 Recibir documentos fuente internos con los que el bien se adguiere en la Unidad Especificaciones Técnicas u otre
documento fuente
¢El bien se recibe por primera vez en Almacén?
2 Aplicar P imi do L izacion de gros de bienes al atmacén.
3 Coordinar la focha de recibe con el proveedor y supervisor,
Recibir el bien fos del p . verificar Remisién o factura, En otros Ingresos:
4 fos documentos soporte
caracteristicas dei blen y cantidad(es). -
correspondientes
Realizar el ingreso a aimacén de acuerdo con los soportes remitidos. Comprobante de ingreso a almacén
Asignar el grupo al que al bien. Dili iar of pi de ingreso,
i on pto de Entrada al Almacén, fechar, radicar
en libro, entregar al Subdirector Administrativo y Financiero para firma, con sus
copias y los demés documentos fuentes.
Comp de ingreso.
Firmar el comprobante do ingreso en el libro de control de numeracién.
Entregar el bien o muestra al supervisor, segtin el caso
5 Recibir y realizar la vrificacion técnica del blen o musstra recibida. Compra: factura original y certificaclén
de parafiscales.
El bien recibldo p alas ificaci téenicas
6 Expedir Certifi de Recibo a Sati Certificado Recibo a Satisfaccién
7 Emitir el concepto indicando la causa técnica del incumplimiento. Concepto técnico
8 Devolver el bien al p con el pto del sup
( Aplicar procedimiento para Egreso de bienes.
i
Verificar la informacién del bien, constrastar contra el contrato y la factura, Contrato y Anexo de Especificaciones
9 “&lreali caiculo: ra costos unitarios, descuenios, IVA y totales, Entregar la| Técnicas u otro documento fusnto,
;ea(lzar I Eud;apla . g OSIA ) O:' o ' v ' 9 factura original. En otros Ingresos
factura al fun rlo para realizar ef pago. segin la Guia
;
S| :
24 La factura cumple con tos requisitos exigidos?
i




conforme a las normas de archivo establecidas.

a técnicas o
los documentos soporte

Fin del procedimiento,

iz L. . g a

Proceso: Gestion Administrativa Fecha: )

i —w
Procedimiento: Ingreso de bienes al almacén Cédigo: AGAP.13 (v.2)
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO Pégina 1 de 2
10 Solicitar al proveedor las correcclones y recibir el documento soporte.
13 Aplicar procedimiento relacionade con el manejo de informacién contable para e!
I ingreso del bien contablemente.
NO
o El bien recibido es develutivo y debe llevar placa?
Sl
14 mex‘ﬁ Asignar 1a placa (impresién de placa) Placa del bien
15 3 Registrar en el sistema (base de datos) los activos o bienes recibidos de terceros Rogist | sist
con su asignacién de placa o para los bienes de consumo efectuar los registros. ogistro en el sistoma.
18 m Aplicar procedimiento Aimacenamiento en bodega.
17 [@ Aplicar procedimignto Informe de bienes en bodega.
Copia factura o documento

18 1 Archivar original del comprobante de ingreso, con sus d tos soportes, equlva!an\e\ reclb}do a saistaccién del

o an

Elaboré:

Revisé:

Aprobé:

Funcionarios del proceso

Subdirector Administrativo y Financiero
Comité de Apoyo Técnico de Calidad

Representante Alta Direccién
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Proceso: Gestion Administrativa

Fecha:

Procedimiento: Legalizacion de reintegro de bienes al almacén

Codigo: AGAP.14 (v.2)

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

Pégina 1 de 1

OBJETIVO: Recibir los bienes usados para determinar si pueden volver a ser usados, devueltos o si se les da de baja definitivamente.
Aplica a todos los bienes en servicio que hacen parte del inventario de Migracién Colombia o bienes recibidos de terceros, que se encuentren
ALCANCE: obsoletos, deteriorados, en estado critico de funcionamiento o que no se encuentren en uso. tnicia con el-diligenciamiento del formato reintegro de

bienes al almacén y finaliza con el descargo del bien del inventario respectivo.

NORMATIVIDAD:

Ver Normograma

RESPONSABLE
ETAPA DESCRIPCION DOCUMENTOS Y REGISTROS
Coordinador Responsable def Almacén
Inicio del procedimiento.
1 Recibir el o los bienes de acuerdo lo registrado en el Formato de Reintegro de
Bienes al Aimacén (inventarios).
Se almacena el bien en bodega o sitio correspondiente y se envia para firma del
2 . - . d )
Subdirector Administrativo y Financiero.
3 Diligenciar e imprimir el Comprobante de Ingreso al Almacén,
5 Firmar el Comprobante de Ingreso al Almacén y Formato de Reintegro de
Bienes al Almacén.
6 Realizar ingreso por reintegro en el sistema (base de datos). Registro en el sistema
h 4 " .
7 : Entrega de copia del Comprobante de Ingreso a la Coordinacién Financiera y al
moare— area de inventarios, para registro contable e inventarios.
|
NO ¢ El bien reintegrado es requerido por otra dependencia?
8 Aplicar procedimiento de egreso de bienes del almacén.
9 Aplicar procedimiento de baja definitiva de bienes.
10

Aplicar procedimiento Informe de bienes en bodega.

k:

Fin del pro?:edimiento.

Elaboré:

Revis6:

Aprob6:

Funcionarios del proceso

Subdirector Administrativo y Financiero
Comité de Apoyo Técnico SIG

Representante Alta Direccidn




