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Proceso Apoyo Administrativo

1. Presentacion

El Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo de Bienes del Sector
Defensa, es la herramienta de la que disponen los funcionarios para la administracion de los
bienes.

Dicho manual define en su capitulo Il el concepto de almacén, tipos de almacén, clases de
almacén y funciones del almacenista; en su capitulo Il clasifica dos movimientos de almacén
como entradas y salidas.

Por lo anterior, surge la necesidad de establecer en forma escrita las actividades que se deben
realizar para la elaboracion de las salidas de almacén de la Direccion General de Sanidad
Militar.

Objetivo

Elaborar las salidas de bienes del almacén de la Direccion General de Sanidad Militar
registrando el egreso en el Sistema de Informacion Logistico SILOG ERP-SAP por el
almacenista, en forma simultdnea con la entrega de bienes, con base en la solicitud tramitada
por el Jefe de la dependencia y autorizada por el Ordenador de gasto de acuerdo con el motivo
gue la origina, tal como lo establece el manual de procedimientos administrativos y contables,
con el fin de tener el control de los recursos propiedad de la entidad.

Alcance — Aplicacion

Inicia con la solicitud de salida al almacén mediante oficio dirigido al ordenador del gasto
donde se anexa la documentacién soporte, la salida fisica y real en la ERP-SAP, hasta que
cese la responsabilidad del almacenista y quede en poder del funcionario destinatario.

Definiciones

Baja en cuenta Es el retiro definitivo de un bien (inventarios, propiedades planta y equipo,

de bienes: bienes histéricos y culturales, intangibles), tanto de forma fisica como de
los registros del patrimonio de la entidad, por obsolescencia, por
inservible, reparacion antieconémica o en el caso de los medicamentos,
por encontrarse vencidos, que no son susceptibles de readaptacion,
reparacion o reconfiguracion para su uso.

Bienes recibidos Corresponde a los bienes recibidos de la Direccion de Impuestos y

de laDIAN Yy Aduanas Nacionales, que son utilizados por las Unidades en actividades
entregados en de bienestar de los funcionarios de la DIGSA. Es importante dejar
actividades de constancia en la salida de los bienes, que estos fueron recibidos por
accion integral: traspaso “donacion” por parte de la DIAN y no son requeridos para las

operaciones de la Unidad, de igual forma, en las actas de entrega
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Bienes recibidos
en donacion
destinados a
actividades de
accion integral:

Casos
especiales:

Retiro de bienes
con control
administrativo:

Retiro de bienes
Reparables:

Restitucion de
bienes sin

contraprestacion:

SAP:

Salida de bienes
a reparaciones y
mantenimiento:

Salida por
faltante:

Salida por
Garantia:

correspondientes a las actividades de accion integral, debera constar el
destino dado a los bienes.

Corresponde a la salida de bienes recibidos en donacién destinados al
desarrollo de actividades de accién integral.

Corresponde a la salida de bienes que no se puedan clasificar en ninguno
de los conceptos anteriores.

Es el retiro definitivo de un bien con control administrativo, tanto de forma
fisica como de los registros de control de la entidad, por obsolescencia,
por inservible, reparacion antieconémica, siniestro.

Es el retiro definitivo de un bien reparable, tanto de forma fisica como de
los registros de cuentas de orden de la entidad por ser calificado como
condenado, debido a que no son susceptibles de readaptacion,
reparacion o reconfiguracion para su uso.

Es el retiro de los bienes recibidos sin contraprestacion, una vez estos
sean devueltos a la entidad general propietaria del mismo.

Software contratado por la entidad para la planificacion de los recursos
empresariales.

Aplica para los bienes que son retirados temporalmente del servicio, con
el propésito de efectuar mantenimiento correctivo, preventivo o
recuperativo, dentro o fuera de la entidad.

El faltante de bienes se presenta en los siguientes eventos:

e Cuando al efectuarse pruebas selectivas o al realizarse un
conteo fisico completo por la entrega de almacén o al cierre de
la vigencia, se determina que el nimero de bienes es inferior a
los que se reflejan en los registros contables.

e Cuando al realizarse la verificacion a las propiedades, planta y
equipo en servicio de las dependencias y se determina en el
informe de propiedades, planta y equipo en servicio estan
relacionados bienes que no existen fisicamente en las
dependencias.

Aplica para los bienes que son retirados del servicio por presentar fallas

de funcionamiento, que implica su inmediata devolucién al proveedor en
virtud de la garantia vigente, en cumplimiento al contrato de adquisicion.
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Suministro:

Suministro de
bienes
devolutivos:

Suministro de
Materiales y
suministros:

Traslados Entre
Unidades
Ejecutoras o
Fuerzas:

Traslados Entre
unidades de una
misma Unidad

Es el abastecimiento de bienes a las dependencias de la Unidad
Ejecutora, para el cumplimiento del cometido estatal.

Es la asignacion de bienes a los funcionarios de las dependencias para
gue éstos desarrollen sus funciones, quienes asumen la responsabilidad
de custodia, administracion, conservacion, etc., cesando de esta manera
la responsabilidad del almacenista. No obstante, el control de los bienes
entregados al servicio estara a cargo del responsable de bienes en
servicio.

Bajo esta modalidad entre otros, se contemplan los siguientes tipos de
bienes: Plantas, ductos, redes, lineas, maquinaria y equipo, equipo
médico y cientifico, muebles y enseres, equipo de oficina, equipos de
comunicacion y computacion, equipo de transporte, equipo de comedor,
cocina, despensa y hoteleria, software, bienes de arte y cultura.

Es el suministro de bienes a los funcionarios de las dependencias, para
gue éstos los aplique en el desarrollo de sus funciones, quienes deberan
hacer y responder por el buen uso de los hienes; cesando de esta
manera la responsabilidad del almacenista.

Bajo esta modalidad entre otros, se contemplan los siguientes tipos de
bienes: dotaciébn de vestuario, material quirdrgico, medicamentos,
combustibles, lubricantes, repuestos y demas accesorios.

Es el traslado fisico de un bien tangible e intangible de una Unidad
Ejecutora de la Seccién Presupuestal 1501 Ministerio de Defensa
Nacional a otra; lo cual es el efecto de una disposicion del ordenador del
gasto.

Es el traslado fisico de un bien tangible o intangible entre Unidades
Operativas de la misma Unidad Ejecutora; lo cual es el efecto de una
disposicién del ordenador del gasto.

Ejecutora o

Fuerza:

Traspaso: Se entiende gque hay un traspaso cuando el bien sale del patrimonio del
Ministerio de Defensa cediendo sus derechos sobre el mismo, a otra
Entidad Publica.

Acrénimos

CONPES: Consejo Nacional de Politica Econémica y Social.

DIAN: Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales.

ERP: Enterprise Resource Planning (Planificacion de recursos empresariales).

NSN: Nacional Stock Number (Numero de stock Nacional)
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SILOG:
USSAP:

Sistema de Informacién Logistica.
United States Security Assistance Program (Programa de asistencia para la
seguridad de los Estados Unidos).

6. Proveedor — entrada (insumo) para el desarrollo del procedimiento

Proveedor Entrada - insumo
Presidencia de la Decreto Numero 1082 de 26 mayo de 2015 “por medio del cual se
Republica expide el decreto Unico reglamentario del sector administrativo de

planeacion nacional”

Ministerio de Defensa

Nacional

Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo De Bienes
del Ministerio de Defensa Nacional Cédigo: 95.1 PF-MDSGDF-M001-
02

Version Vigente a partir de: 02 SEPT 2021

Direccion General de

Sanidad

Software de la ERP-SAP.

7. Politicas de Operacion

Traslados

7.1

El traslado de bienes Unicamente debe realizarse entre almacenistas,
quienes validan con su firma los documentos soporte del movimiento,
con el aval del ordenador del gasto respectivo.

Para el caso de traslados, el término entrega del bien implica: tanto la
entrega fisica, como la formalizacion a través de la ERP-SAP.

De acuerdo con las politicas y situaciones logisticas presentadas en
cada Unidad Ejecutora, el traslado del bien puede tener su entrega
fisica en el almacén de la Unidad de origen o directamente en el
almacén de la Unidad de destino.

Cuando la entrega de los bienes se hace directamente en el almacén
de la Unidad de destino, la responsabilidad por el transporte y la
seguridad de los bienes es de la Unidad que hace la entrega, aun
cuando el transporte sea suministrado por la unidad receptora.

Cuando la entrega se hace en el almacén de la Unidad de origen, al
almacenista de la unidad de destino o a un funcionario autorizado, la
responsabilidad es de la Unidad que recibe a partir de la entrega de
los bienes y firma a satisfaccion de la salida de almacén.

Las areas financieras pueden visualizar la informacion de los traslados
en el mismo momento que es realizado por el almacenista.
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Para traslados internos entre dependencias, se debe hacer el reintegro
al Almacén, para que el almacenista proceda a reasignar el elemento.

Para el envio de los traslados efectuados entre las diferentes Unidades
Ejecutoras o entre Unidades de la misma Unidad Ejecutora, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

Orden de traslado (acto administrativo) firmado por el Ordenador del
gasto de la Unidad Operativa.

¢ Que los bienes entregados sean iguales a los descritos en el
acto administrativo de autorizacion de traslado.

e Si son bienes técnicos, que las especificaciones de ellos,
naturaleza y caracteristicas sean iguales a las de la salida de
almacén.

e Al entregar los bienes se debera tener en cuenta su estado,
cantidad y comprobar su peso.

En caso de que los bienes se envien a través de una compafia
transportadora, se debe tener en cuenta:

e Los bhienes deben estar debidamente asegurados por dicha
compafiia.

e Examinar la guia de transporte cotejando con los bienes
entregados.

e Al entregar los bienes se debe elaborar acta de recibo, contar
y verificar los bienes en presencia del transportador tomar
registro fotografico de los bienes.

e Cualquier irregularidad que se presente como dafio 0 saqueo
de los bhienes, el almacenista informara al jefe de Apoyo
Logistico o quien haga sus veces y al Ordenador del Gasto de
la Unidad.

El documento vélido que soporta esta operacion es el acto
administrativo del ordenador del gasto que autoriza el traslado y salida
del almacén de origen. En el deben quedar consignados todos los
datos que indiquen con claridad qué bien es el que se traslada, de
acuerdo con los datos extractados de los registros de propiedades,
planta y equipo en servicio de la dependencia.

Se debe efectuar un control permanente de las propiedades, planta y
equipo trasladados a otras Unidades del Ministerio de Defensa
Nacional, con el proposito de identificar los movimientos entre las
mismas, y lograr la conciliacion de los traslados en forma oportuna.

Es importante que en la salida de almacén se identifique claramente
(nombre, apellidos, nimero de identificacion y cargo) del funcionario
gue recibe los bienes, asi como, el acto administrativo mediante el cual
se autoriza el traslado.

Péagina 6 de 23




Procedimiento para Salida de Almacén DIGSA

MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL MDN-COGFM-PROAPA-DIGSA-PT.95.1-5

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

Proceso Apoyo Administrativo

Igual procedimiento se realizard en el caso de préstamo de
combustible entre Unidades

Traspaso

7.2

Para realizar el traspaso de bienes a otras entidades publicas, el
Ordenador de Gasto debe expedir un acto administrativo (Resolucion)
disponiendo el traspaso de los bienes, en la cual quedan consignadas
las condiciones acordadas por las dos entidades.

La entrega fisica de los bienes, objeto del traspaso se hara a través de
acta con la relacion detallada de los bienes, con caracteristicas,
cantidades, valor unitario y valor total de los mismos, la cual deberan
firmar los Almacenistas de las dos entidades y del ordenador del gasto,
de acuerdo con las condiciones acordadas por las dos entidades,
consignadas en el acto administrativo.

Una vez firmada el acta, el responsable procedera a elaborar y firmar
la respectiva Salida de almacén, documento que certificara la salida de
los activos de la Unidad.

Para realizar el traspaso de bienes, se requiere:
e Acto Administrativo (Resolucion) del ordenador del gasto.
e Acta de entrega fisica de los bienes con la relacion detallada
de los bienes, con caracteristicas, cantidades, valor unitario y
valor total de los mismos.
Asi mismo, se debe atender lo dispuesto en el Decreto 1082 de 2015
Articulo 2.2.1.2.2.4.3. Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito
entre Entidades Estatales:

‘Las Entidades Estatales deben hacer un inventario de los bienes
muebles que no utilizan y ofrecerlos a titulo gratuito a las Entidades
Estatales a través de un acto administrativo motivado que deben
publicar en su pagina web.

La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito,
debe manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dias calendario
siguiente a la fecha de publicacién del acto administrativo. En tal
manifestacion la Entidad Estatal debe sefalar la necesidad funcional
que pretende satisfacer con el bien y las razones que justifican su
solicitud.

Si hay dos 0 mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales
para el mismo bien, la Entidad Estatal que primero haya manifestado
su interés debe tener preferencia. Los representantes legales de la
Entidad Estatal titular del bien y la interesada en recibirlo deben
suscribir un acta de entrega en la cual deben establecer la fecha de la
entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias
calendario, contados a partir de la Suscripcion del acta de entrega”.
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Traspaso 7.4 De acuerdo con el Documento CONPES 3063, cuando la entidad

computadores tenga recursos informéticos obsoletos y/o que no requiera, los puede
traspasar al programa Computadores para Educar, a través de acto
administrativo.

Salida de | 7.4 | La salida de almacén debe registrarse en el Sistema de Informacion

almacén Logistico SILOG ERP-SAP por el almacenista en forma simultanea a

la entrega de bienes, con base en la solicitud tramitada por el jefe de
la dependencia y autorizada por el Ordenador de gasto.

Las solicitudes de bienes que no se hagan dentro de la programacion
establecida, deben presentarse justificadas y llevar el visto bueno del
Coordinador de Apoyo Administrativo, para que el Almacenista
proceda a despacharlos.

La salida de almacén no debe contener tachones, enmendaduras,
adiciones o intercalaciones. En caso de presentarse un error de tal
naturaleza, el Jefe de Apoyo Logistico debera autorizar las
correcciones y ajustes respectivos.

La salida de almacén debe contener firma y post firma del funcionario
que recibe los bienes y del Almacenista. Estos quedardn como
constancia del traslado de responsabilidad por dichos bienes. Los
espacios destinados para registrar el nombre, firma y namero del
documento de identidad del funcionario que recibe, deben ser
diligenciados con caracter obligatorio.

A la salida de almacén debe anexarse la orden de suministro firmada
por el Ordenador de gasto o el Coordinador de Apoyo Administrativo y
rendirse con el Estado Diario de almacén al area de Contabilidad.

A la salida de almacén debe anexarse el documento correspondiente
(Formato acta de levantamiento y/o entrega de inventarios propiedad
planta y equipo DIGSA MDN-COGFM-PROAPA-DIGSA-FU.95.1-23)
firmado por el Subdirector Administrativo y Financiero, responsable del
Centro de Costo, Almacenista DIGSA, Jefe de Inventarios DIGSA y
Coordinador de Apoyo Administrativo.

Una vez entregado el material, el subdirector o jefe que recibio el bien,
debe diligenciar el Formato Acta de Asignacion Individual de Bienes
DIGSA al funcionario autorizado, la cual firma el Coordinador Apoyo
Administrativo, Coordinador de la Dependencia Responsable del
Centro de Costos, Jefe de Inventarios DIGSA y el Responsable del
Material Asignado.

Péagina 8 de 23




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para Salida de Almacén DIGSA

MDN-COGFM-PROAPA-DIGSA-PT.95.1-5

Proceso Apoyo Administrativo

Cuando las existencias disponibles en el almacén sean insuficientes,
en relacion con las cantidades solicitadas, la Salida de Almacén se
elabora por las cantidades reales despachadas, dejando constancia en
la solicitud de pedido.

Cuando se trate de traspaso interinstitucional, la salida de almacén
debera ser firmada por la persona que esté legalmente autorizada para
recibirlos.

De la misma manera, el despacho de materiales se debe realizar
teniendo en cuenta la solicitud de la dependencia que lo requiera.

La salida de Almacén debe contener como minimo la siguiente
informacion, asi:
e Nombre de la Unidad Ejecutora
Nombre de la Unidad
Lugar y fecha de la salida
Numero de la salida en forma ascendente
Identificacion del almacén que efectla la salida
Concepto de la salida (modalidad de la salida)
Numero y fecha de solicitud u Orden de Pedido
Dependencia solicitante
Nombre y cédula de ciudadania del responsable
Numero del acto administrativo con el cual se traspasan los
bienes, para el caso de traspasos
interinstitucionales.
Nombre y NIT. de la Unidad a la cual se traspasan los bienes
Numero de Inventario para el caso de activos fijos.
Cdédigo administrativo del activo
Descripcion del bien, especificando: - Para bienes de
naturaleza devolutiva: Nombre del bien, seriales, NSN
(Nacional Stock Number) - Para bienes de consumo: Nombre
del bien, referencia.
Unidad de medida
Cantidad
Valor Unitario
Valor total de la salida
Valor en letras
Imputacion contable
Espacios para: el nombre, cédula y firma, de quien recibe el
bien, y la firma del almacenista.

Suministro
vestuario

de

7.5

La dotacion que se entrega al personal civil se realiza con cargo a la
partida anual de vestuario de acuerdo con la normatividad vigente;
para lo cual el almacenista debe llevar un control de las entregas.
Asimismo, se amortizara en la cuenta 510804 Dotacién y suministro a
trabajadores.

Péagina 9 de 23




MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

COMANDO GENERAL DE LAS FUERZAS MILITARES
DIRECCION GENERAL DE SANIDAD MILITAR
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO

Procedimiento para Salida de Almacén DIGSA

MDN-COGFM-PROAPA-DIGSA-PT.95.1-5

Proceso Apoyo Administrativo

Suministro
Combustibles

de

7.6

El suministro de combustibles se efectuara directamente por la Unidad
0 a través del proveedor, utilizando diferentes medios de control, entre
ellos: planillas, vales, chip u otros; el suministro debe estar autorizado
por el Jefe de Apoyo Logistico o quien haga sus veces, indicando la
fecha e identificacién del equipo al cual se cargara el combustible
solicitado.

Soportado con los diferentes documentos de las entregas diarias, el
almacenista elaborara la respectiva salida de almacén, con lo cual se
amortiza y se registra el gasto en la subcuenta respectiva, de acuerdo
con el Régimen de Contabilidad Publica.

El almacenista diligenciara el Formato Control de Combustible DIGSA,
alli validaré el valor suministrado comparado con el registrado en SAP
y solicitara las firmas respectivas, con el fin de mantener el control del
suministro de combustible.

Suministro
Repuestos

de

7.7

La salida de almacén debe estar soportada con una orden de pedido,
orden de suministro u orden de mantenimiento, firmada por el jefe de
Apoyo Logistico o quien haga sus veces.

En la salida de almacén, se debe especificar con claridad el bien
suministrado, las caracteristicas del equipo donde se va a instalar, y la
fecha en que se cambi6 ese mismo repuesto por Ultima vez; ademas,
se exigira a quien solicita el repuesto, que efectie la devolucion del
gue se va a cambiar, mediante solicitud escrita.

Salida
Medicamentos

de

7.8

7.9

El suministro de medicamentos se realiza a través de dos
modalidades:

e Lasalida de medicamentos, biolégicos y jeringas se realiza de
forma virtual y la recepcién técnica se encuentra a cargo de un
operador logistico quien es el responsable del
almacenamiento, distribucién y entrega de estos.

Los Establecimientos de Sanidad Militar que efectiien cambios de
medicamentos por fecha de vencimiento, con sus proveedores,
deberan efectuar la salida de almacén correspondiente, y registrarla
en la cuenta 1530 BIENES EN PODER DE TERCEROS-
Medicamentos. No debe ser superior a 30 dias el cambio del
medicamento, posterior a esto deben realizar la entrada al almacén del
medicamento o bienes recibidos que se haya solicitado el cambio.

En las notas a los Estados Financieros, se debera especificar el valor
y laboratorio que tiene a su cargo el cambio de los medicamentos que
soportan el saldo de esa cuenta cada mes.

Salida
por Baja
en cuenta

7.10

Corresponde al ordenador del Gasto o quien hagan sus veces, por
delegacién o en cumplimiento de sus funciones, autorizar la baja
mediante acto administrativo motivado, teniendo en cuenta la
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de bienes

recomendacion del Comité de Baja de Bienes y el concepto técnico
emitido por personal idoneo, en el cual se determine que el bien no se
encuentre en condiciones de prestar el servicio para el cual se
adquirio, por encontrarse obsoleto, inservible, vencido, por reparacion
antieconomica y determinar la destinacion final que debe darsele a los
mismos.

Una vez dados de baja estos bienes deben registrarse en cuentas de
orden, mientras se llevan a cabo los tramites administrativos
relacionados con la destinacion final establecida por el ordenador de
gasto. (No deben almacenarse por largos periodos de tiempo - maximo
tres meses).

Para los bienes que seran objeto de baja debe contemplarse
previamente si otra Unidad o entidad del sector defensa o entidad
publica, los requiere para su uso, en cuyo caso aplicaria el
procedimiento de traslado o traspaso.

Destinacion final de los bienes dados de baja:

e Venta

e Permuta

e Destruccion

e Desmantelamiento (Para reparacion de partes)

e Entregados en parte de pago

e Entregados a otras Unidades con fines de instruccion

(Escuelas de formacion)
Entregados a museos con fines educativos o culturales
e Utilizados como elementos de disuasion o exhibicion.

Para dar de baja bienes muebles inservibles, obsoletos o vencidos el
procedimiento a seguir es el siguiente:

La dependencia que tiene a cargo los bienes solicita al jefe de Apoyo
Logistico o quien haga sus veces, una inspeccion para determinar el
estado de los bienes que sugiere dar de baja.

El jefe de Apoyo Logistico o quien haga sus veces, designa un
funcionario idéneo para que realice la funcién de verificar si los bienes
son inservibles, obsoletos o vencidos, quien, mediante concepto
técnico escrito, detalla claramente los bienes objeto de la baja y las
razones para la misma.

Con base en el concepto técnico el comité de bajas evalla y
recomienda al Ordenador del Gasto la baja y destinacion final de los
bienes, mediante acta.
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El Ordenador del Gasto con base en la recomendacion del jefe de
Apoyo Logistico o quien haga sus veces, el Almacenista y el Jefe de
propiedades, planta y equipo en servicio, segun acta, elabora el acto
administrativo  (resolucién), ordenando la baja de bienes vy
determinando el destino final que debe darsele a los mismos.

El Almacenista verificara la anterior documentacién y si la encuentra
correcta, procedera a elaborar la Salida de Almacén correspondiente;
en caso contrario, la devolvera con las observaciones pertinentes.
Asimismo, ejercera el control de los bienes relacionados en el acta.

La baja se legaliza con la salida de almacén, con base en el acto
administrativo (resolucion).

Cuando los bienes deban destruirse, este proceso podra ser realizado
por la misma Unidad o entregados a una empresa certificada que
garantice su adecuada disposicion final.

La destruccion se llevar4 a cabo en el tiempo establecido en el acto
administrativo que dispone la baja, en presencia del jefe de Apoyo
Logistico de la Unidad, o quien haga sus veces, para lo cual se debera
elaborar un acta de destruccién considerando las normas ambientales
gque procedan en cada caso.

Si se orden6 el desmantelamiento de los bienes dados de baja, se
procede a realizar un avallo técnico-econémico por un funcionario
idéneo para elaborar la entrada de almacén de los materiales y partes
servibles, la cual se tramita al Grupo de Contabilidad con el Estado
Diario de almacén.

Cuando el material objeto de baja implique gastos de transporte o
riesgos del personal y del equipo, o cause perturbacion en el normal
desarrollo de las operaciones militares (elementos en el exterior,
lugares de dificil acceso), podra el responsable de los bienes, pedir
gue se autorice la baja en el lugar donde se encuentren, siempre y
cuando una comision técnica que valore el bien apruebe esta solicitud
a través de un acta donde se haga constancia del examen efectuado
al bien y/o registro filmico o fotogréafico del proceso, con devolucion de
las plaquetas (sistema de identificacion del bien), asi mismo el
proveedor generara una certificacion que el bien fue destruido, esta
documentacion se anexara al acta de baja. Para los bienes faltantes
(hurto, perdida, destruccidn, etc.) una vez se tenga conocimiento de la
novedad, se elaborard la salida de almacén y se realizan las gestiones
tendientes a la apertura de los procesos a que haya lugar.

El comité de bajas deberéd estar integrado como minimo por el jefe de
Apoyo Logistico o quien haga sus veces, el almacenista y un delegado
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de juridica. Las sesiones del comité deberan contar con la participacion
de un delegado de control interno con voz, pero sin voto.

Cuando se trate de bienes que estdn en poder de terceros para
mantenimiento en el exterior y mediante concepto técnico se determina
la imposibilidad de su reparacién, para realizar el procedimiento de
baja, se requerird una certificacion del proveedor mediante la cual deja
constancia que el bien fue destruido, y quedara anexa al acta de baja
respectiva.

Se debe revisar los bienes en servicio como minimo dos veces al afio,
de tal forma que se gestione oportunamente su depuracion y se
programe la reposicion cuando sea pertinente.

Acta de baja: El acta constituye el anico documento soporte para dar
salida definitiva del almacén, de los bienes cuyas condiciones no
permiten prestar un servicio a la Unidad, en la cual se determina su
destinacion final.

El jefe de Apoyo Logistico o quien haga sus veces debe suscribir el
acta conjuntamente con el almacenista, el funcionario a cuyo cargo se
encontraban los bienes.

Baja de bienes adquiridos a través de los Programas de Asistencia y
Seguridad USSAP: Para dar de baja bienes adquiridos o donados a
través de los programas de asistencia y Seguridad USSAP, la Unidad
ademas de cumplir con lo anteriormente descrito y debe dar aplicacion
a los procedimientos establecidos por el Gobierno de los Estados
Unidos (Manual Abreviado para Usuarios del Sistema FMS en
Colombia” elaborado por el Grupo Militar de los EE.UU. el 28 de
diciembre de 2004, el DoD 4160.21-M. Defense Material Disposition
Manual y DoD 4160.21-M-1 Defense Demilitarization Manual), asi:

La baja de bienes de uso devolutivo adquiridos a través de los
programas de asistencia y seguridad (incluye los equipos adquiridos
con recursos del presupuesto nacional), es autorizada por el
Departamento de Defensa de los Estados Unidos.

Los equipos con caracteristicas tacticas militares deben ser sometidos
a un proceso de desmilitarizacion para darlos de baja, con el fin de
evitar que posteriormente puedan ser utilizados para fines contrarios a
los establecidos en los acuerdos y politicas de los programas de
asistencia y seguridad.

El proceso de desmilitarizacion es determinado y verificado
personalmente por funcionarios del Departamento de Defensa de los
Estados Unidos.
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Procedimiento para bienes de consumo (Materiales y suministros):
Los elementos de consumo pueden ser dados de baja siguiendo los
procedimientos regulares establecidos al interior de las Fuerzas
Militares de Colombia, manteniendo los controles correspondientes en
las oficinas FMS o informando a la oficina de Asistencia de Seguridad-
FMS del Grupo Militar.

Procedimiento para Propiedades planta y equipo o devolutivos:
Cuando los equipos, quedan fuera de servicio por haber cumplido su
vida util, la Unidad que los tiene a cargo debe pedir concepto técnico
de las dependencias correspondientes (en Colombia o en Estado
Unidos) de acuerdo con el tipo de equipo, para determinar si su
reparacion es viable o resulta mas conveniente darlos de baja.

Si el concepto técnico determina que es mas conveniente dar de baja
el equipo, se debe tomar fotografias de diferentes angulos y a tramitar
la solicitud de autorizacion de baja, el cual debe ser firmado por el
técnico o mecdanico que conceptud sobre la conveniencia de dar de
baja el equipo, por el jefe del Departamento Logistico y por el
comandante de la Unidad y tramitado a la Oficina FMS de la Fuerza
correspondiente, en medio escrito y magnético.

Es necesario diligenciar correcta y completamente todos los datos
consignados en el formato, debido a que dicha informacion es
requerida por las Agencias encargadas de autorizar las bajas en los
Estados Unidos, para determinar el tipo de procedimiento que se debe
efectuar de acuerdo con la clase de material y a la forma como fue
asignado a las Fuerzas Militares de Colombia.

La oficina FMS de cada Fuerza, verifica la correcta elaboracion de los
formatos de “Requerimiento de Desmilitarizacién y Destruccion de
Equipos” y que la informacion relacionada con el plan, caso NSN,
fecha de recepcion, etc. Sea correcta y tramita la solicitud a la Oficina
de Asistencia de Seguridad — FMS del Grupo Militar.

La Oficina de Asistencia y Seguridad — FMS del Grupo Militar, elabora
un memorando solicitando autorizacion para dar de baja los equipos y
envia copia del correo electronico del formato de Requerimiento de
Desmilitarizacion 'y Destruccion de Equipos, a la Agencia
correspondiente en el Departamento de Defensa de los Estados
Unidos.

La Agencia del Departamento de Defensa encargada, autoriza la baja
de los equipos, estableciendo el procedimiento a seguir de acuerdo
con el tipo de bienes e informando a la Oficina de Asistencia y
Seguridad — FMS del Grupo Militar, la cual comunica a la Fuerza que
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solicito la baja del Equipo, el procedimiento ordenado y las
coordinaciones necesarias segun el caso, asi:

e Siel equipo requiere ser desmilitarizado, se coordina una visita
de funcionarios del Departamento de Defensa al lugar donde
se encuentra con el fin de dirigir y verificar el proceso. Para esta
actividad se deben alistar previamente los medios requeridos
para desmilitarizar el equipo de acuerdo con las
recomendaciones de los funcionarios del Grupo Militar que
realizaran la visita.

Con el fin de aprovechar en mejor forma la visita de los funcionarios
del Grupo Militar, se recomienda concentrar y alistar en una misma
guarnicion la mayor cantidad posible de equipos que se encuentran
pendientes de desmilitarizacién para que el proceso se pueda llevar a
cabo en forma simultanea.

e Siel equipo no requiere desmilitarizacion se autoriza la Fuerza
gue lo tiene asignado para darlo de baja siguiendo los
procedimientos establecidos al interior de cada fuerza.

Procedimiento para elementos recibidos a través del programa INL
(antes NAS): Cuando la Unidad requiera dar de baja bienes donados
a través del programa NAS, la Unidad ademas de cumplir con lo
establecido en la Baja de Bienes debe coordinar previamente con el
INL (antes NAS) para dar aplicaciéon a los procedimientos establecidos
por el Gobierno de los Estados Unidos para este caso.

Baja de bienes recibidos de la DIAN: Considerando que los bienes
recibidos de la DIAN no pueden ser objeto de comercializacién de
acuerdo con el articulo 532 del Decreto 2685 de 1999, una vez el
mismo cumpla su vida Util y requiera ser dado de baja, la Unidad debe
cumplir con lo establecido en la Baja de Bienes y su destinacion final
debera ser la destruccion, ademas para el caso de los vehiculos debe
retirar su registro o caracteristicas de identificacion, cancelar la
matricula ante la autoridad de transito, desnaturalizarlo vy
comercializarlo como chatarra.

Salida de bienes
a reparacion y
mantenimiento

7.11

La entrega se formalizard mediante salida de almacén, atendiendo una
orden de mantenimiento, situacion que se puede presentar al interior
de la Unidad, en otra Unidad o con un patrticular.

Salida por
garantia

7.12

Se entrega el bien al proveedor a través de una salida de almacén,
garantizando su devolucion en virtud de la garantia vigente, en
cumplimiento al contrato de adquisicién, realizando un acta mediante
la cual se indique que el bien sale de la unidad en calidad de
devolucion por garantia, para que el area de propiedades, planta y
equipo en servicio ejerza un control especial sobre estos bienes.
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Bienes
destinados a
actividades de
accion integral

7.13

La salida de almacén de bienes gque son utilizados por la Unidad en
actividades de bienestar o acercamiento con la poblacion civil debe
tener como soporte:

e El documento que dispone la realizacién de la accion integral

e Acta que conste la entrega de los bienes, firmada por los
funcionarios de la unidad que intervienen en la actividad
(registro fotografico).

Es importante dejar consignado en la salida de almacén, que estos
bienes fueron recibidos por traspaso por parte de la DIAN o donacion
de un tercero y gue no son requeridos para atender las necesidades
propias de la Unidad. De igual forma, en las actas de entrega
correspondientes a las actividades de accion integral, deberé constar
el destino dado a los bienes.

Retiro de
Reparables

Dafnados

7.14

Cuando los elementos reparables sean retirados del servicio por
encontrarse dafiados y su evaluacion determine ser condenado, por
control se debera tramitar como soporte la correspondiente Resolucién
y acta de retiro firmada por el ordenador de gasto, para la reversion de
las cuentas de orden y salida del almacén respectivo.

En el mismo acto administrativo deberd constar la disposicion final
establecida para dichos bienes, de acuerdo con las formas dispuestas
en el numeral 4.2.1.4.

Retiro de Bienes
con control
administrativo

7.15

Corresponde a los Ordenadores del Gasto o quienes hagan sus veces,
por delegacién o en cumplimiento de sus funciones, autorizar el retiro
mediante acto administrativo, teniendo en cuenta la recomendacién del
Comité de Baja de Bienes y el concepto técnico emitido por personal
idéneo, en el cual se determine que el bien no se encuentre en
condiciones de prestar el servicio para el cual se adquiri6, por
encontrarse  obsoleto, inservible, vencido, por reparacion
antieconémica, siniestrado; procedimiento que debe motivarse,
indicando la disposicion final establecida para dichos bienes, de
acuerdo con lo dispuesto en el numeral 4.2.1.4.

8. Descripcion y actividades y puntos de control

Descripcion de actividades

Registros

1. Recibir el oficio de solicitud y la
autorizaciéon del ordenador del

gasto.

Responsable: Almacenista.

Oficio solicitando el material dirigido al Subdirector
Administrativo y Financiero de la DIGSA- y la autorizacién
escrita por parte del Ordenador del Gasto.
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2. Alistar materiales de consumo o
devolutivos autorizados.
Responsable: Subalmacenista

Oficio solicitando el material dirigido al Subdirector
Administrativo y Financiero de la DIGSA- y la autorizacion
escrita por parte del Ordenador del Gasto

3. Verificar que los materiales sean
los requeridos por la
dependencia solicitante.

Responsable: Almacenista

Oficio solicitando el material, dirigido al Subdirector de la
DIGSA.

4. Realizar la salida en el sistema
SAP-ERP de los bienes
solicitados y firmar el documento.
Responsable: Almacenista
Revisar Punto de control

Salida de almacén generada por la ERP-SAP, la cual
debe ser archivada en la cuenta fiscal.

5. Diligenciar y firmar por los que
intervienen en el proceso, la
Orden de Suministro y Acta de
Entrega de bienes DIGSA
Responsable: Almacenista

Revisar Punto de control

Formato orden de suministro y acta de entrega de bienes
DIGSA firmada por los que intervienen en el proceso.

6. Entregar los bienes a la
dependencia solicitante.
Responsable: Almacenista.

Orden de suministro y acta de entrega de bienes DIGSA
firmada por los que intervienen en el proceso

Salida de almacén generada por la ERP-SAP, deben ser
archivados en la cuenta fiscal

7. Anexar a la salida de almacén el
Formato acta de levantamiento
y/lo entrega de inventarios
propiedad planta y equipo DIGSA,
debidamente firmado, cuando sea
el caso.

Responsable: Almacenista.

Formato acta de levantamiento y/o entrega de inventarios
propiedad planta y equipo DIGSA MDN-COGFM-
PROAPA-DIGSA-FU.95.1-23, firmado por el Subdirector
Administrativo y Financiero, responsable del Centro de
Costo, Almacenista DIGSA, Jefe de Inventarios DIGSA y
Coordinador de Apoyo Administrativo.

8. Firmar el Formato acta de
asignacion individual de bienes
DIGSA, cuando sea el caso.

de la
del

Jefe
Responsable

Responsable:
Dependencia
Centro de Costo.

Formato acta de asignacion individual de bienes DIGSA
firmado por el Subdirector Administrativo y Financiero,
Jefe de la Dependencia Responsable del Centro de
Costo, Coordinador Apoyo Administrativo, Jefe de
Inventarios, Almacenista y Responsable del bien en
servicio asignado.

9. Diligenciar el Formato Control de
Combustible DIGSA, cuando se
trate de suministro de

Formato Control de Combustible DIGSA
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combustible, con el fin de validar
el valor suministrado comparado
con el registrado en SAP vy
solicitar las firmas respectivas.

Responsable: Almacenista

10. Recibir la certificacion de
destinacion final cuando se trate
de bajas.

Responsable: Almacenista

Certificacién y/o constancia de disposicidn final de bienes

11. Archivar la salida de almacén
con los soportes anteriormente
descritos.

Responsable: Almacenista.

Revisar Punto de control

Planilla de control de archivo

12.  Diligenciar el Formato para
ingreso y retiro de bienes de las
instalaciones DIGSA, en el caso
en que se requiera.
Responsable: Dependencia que
requiere ingreso o retiro de un

bien.

Formato para ingreso y retiro de bienes de las
instalaciones DIGSA MDN-COGFM-PROAPA-DIGSA-
FU.95.1-21

Puntos de control

Actividad donde se controla:

4. Realizar la salida en el sistema SAP-ERP de los bienes
solicitados y firmar el documento.

Como se controla:

Verificando la salida mediante la transaccion MB51 y la
transaccion ZMMLX02 en la ERP-SAP.

Criterio de aceptacion:

Si los materiales de la salida coinciden con los materiales
entregados fisicamente.

Accién para tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

Anular la salida y corregir los materiales que presenten
inconsistencia e incumplan con la descripcién de los
entregado mediante la transaccion MIGO en la ERP-SAP.

Registro de la accion tomada:

Numero de documento que genera la ERP-SAP.

Responsable del control:

Almacenista.

Puntos de control

Actividad donde se controla:

5. Diligenciar y firmar por los que intervienen en el
proceso, la Orden de Suministro y Acta de Entrega de
bienes DIGSA
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Como se controla;

Verificando que la Orden de suministro y Acta de
Entrega de bienes DIGSA corresponda a la salida
mediante la transaccion MB51 y la transaccion
ZMMLXO02 en la ERP-SAP.

Criterio de aceptacion:

Si los materiales de la Orden de suministro y Acta de
Entrega de bienes DIGSA corresponden a la salida

Accibén para tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

Corregir a Orden de Suministro y Acta de Entrega de
bienes DIGSA de acuerdo con la informacién de la salida.

Registro de la accién tomada:

Numero de documento que genera la ERP-SAP
registrado en la Orden de Suministro y Acta de Entrega
de bienes DIGSA

Responsable del control:

Almacenista.

Puntos de control

Actividad donde se controla:

11. Archivar la salida de almacén con los soportes
anteriormente descritos.

Como se controla;

Verificando la tabla de retencion documental del almacén.

Criterio de aceptacion

Si se cumple con los formatos establecidos.

Accion para tomar (si no cumple
criterio de aceptacion):

Solicitar capacitaciéon al gestor documental de la DIGSA.

Registro de la accion tomada:

Oficio solicitando capacitacion dirigidos al gestor
documental de la DIGSA.

Responsable del control:

Almacenista.
Gestor Documental DIGSA
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9. Flujograma

FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA SALIDA DE ALMACEN DIGSA

PROAPA- Area Inventarios

INICIO

1.Recibir el oficio de solicitud y la
autorizacién del ordenador del gasto

\ 4

2.Alistar materiales de consumo o
devolutivos autorizados.

3.Verificar que los materiales sean los
requeridos por la dependencia solicitante.

4 Realizar la salida en el sistema SAP-
ERP de los bienes solicitados y firmar el
documento

4. Validar si los
materiales de la
salida coinciden con

4. Anular la salida y corregir los
materiales que presenten inconsistencia
e incumplan con la descripcion de los

los materiales
entregados
fisicamente.

NO
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PROAPA- Area Inventarios

l
Sl

v

5.Diligenciar y firmar por los que
intervienen en el proceso, la Orden de
Suministro y Acta de Entrega de bienes
DIGSA

y

5. Validar si los
materiales de la
Orden de Suministro

5. Corregir a Orden de Suministro y Acta
de Entrega de bienes DIGSA de acuerdo
con la informacién de la salida.

NO

y Acta de Entrega de
bienes DIGSA
corresponden a la
salida

SI

.

6.Entregar los bienes a la dependencia
solicitante.

-

\_

7. Anexar a la salida de almacén el
Formato acta de levantamiento y/o
entrega de inventarios propiedad planta
y equipo DIGSA, debidamente firmado,
cuando sea el caso.
J
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PROAPA- Area Inventarios

Dependencia de la DIGSA que
requiere asignar/ ingresar /
retirar un bien

(. )

9. Diligenciar el Formato Control de
Combustible DIGSA, cuando se trate de
suministro de combustible, con el fin de

8. Firmar el Formato
acta de asignacion individual

validar el valor suministrado comparado
con el registrado en SAP y solicitar las
firmas respectivas.

\- J

a N
10. Recibir la certificaciéon de destinacion

final cuando se trate de bajas.
\, J

de bienes DIGSA, cuando
sea el caso.

(

4 N
11.Archivar la salida de almacén con los

soportes anteriormente descritos

-

11. Solicitar
capacitacién
al gestor
documental
de la DIGSA
caso en que
se requiera.

J

11. Validar si se
cumple con los
formatos
establecidos

S|

NO

12. Diligenciar el Formato
para ingreso y retiro de

bienes de las instalaciones
DIGSA, en el caso en que se
reauiera.

FIN
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10. Documentos y registros relacionados

10.1 Formato Orden de Suministro y Acta de Entrega de bienes DIGSA MDN-
COGFM-PROAPA-DIGSA-FU.95.1-27

10.2 Formato acta de levantamiento y/o entrega de inventarios propiedad planta y
equipo DIGSA MDN-COGFM-PROAPA-DIGSA-FU.95.1-23

10.3 Formato acta de asignacion individual de bienes DIGSA MDN-COGFM-PROAPA-
DIGSA-FU.95.1-28

10.4 Formato control de combustible DIGSA MDN-COGFM-PROAPA-DIGSA-FU.95.1-
26

10.5 Formato para ingreso y retiro de bienes de las instalaciones DIGSA MDN-COGFM-
PROAPA-DIGSA-FU.95.1-21
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