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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para efectuar el cierre mensual de almacén e inventarios, en
cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios vigentes para el registro y control de
los bienes.

2. ALCANCE

Inicia con el cierre mensual de almacén y termina con el reporte de partidas conciliatorias.

Aplica para los servidores con funciones de almacén e inventarios.
3. DEFINICIONES Y SIGLAS

TIC: Tecnologias de la informacion y las comunicaciones.

SRA: Subdireccion Regional de Apoyo.
4. MARCO LEGAL O NORMATIVO / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Resolucion 0-1166 de 2021 de la Fiscalia General de la Nacion, por la cual se expide
el reglamento interno para el uso, conservacion, salvaguarda y control de los bienes
patrimoniales y transitorios de la Fiscalia General de la Nacion.

5. DESARROLLO

5.1. CIERRE DE ALMACEN E INVENTARIOS Y CONCILIACION MENSUAL

No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Efectuar cierre mensual de almacén vy
comunicarlo a inventarios
Comparar los soportes documentales de
ingresos por todos los conceptos de bienes al R
eporte de

almacén contra los registros del software de
bienes para comprobar la conformidad de los
registros del mes.

validacién de
Servidor con funciones | inconsistencias

de almacén en nivel

Verificar el cierre de almacén.

central o en seccional,
segun corresponda

. . o central o en seccional, Boletin diario
Verificar, a través del reporte de validacion de seqn corresponda
inconsistencias, que las sumatorias del 9 P
. . . Correo
inventario valorizado en el software sean o
. . electronico
iguales al total de elementos devolutivos del
boletin de almacén.
Efectuar el cierre de almacén y comunicarlo a
inventarios.
Verificar el cierre de almacén y correr el | Servidor con funciones Captura de
calculo automético de depreciacién de inventarios en nivel
2 pantalla del error
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No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
No. caso o
Ejecutar en el software de bienes el calculo incidente a TIC
automatico de la depreciacién mensual para
bienes devolutivos patrimoniales. Captura pantalla
del proceso
Si genera alerta o error debe: depreciacién
e Si se trata de un ajuste por cuotas a
depreciar o de fecha de salida o entrada
de los bienes devolutivos al servicio, se
efectla la correccién en el sistema;
e Siesun error en el sistema se genera caso
en mesa de ayuda a TIC.
Confirmar el ajuste y solucion al error, y repetir
céalculo automético de depreciacion.
Capturar pantalla donde se evidencie “proceso
depreciacién” aplicado, vigencia y mes
depreciado.
Efectuar el cierre mensual de inventarios
Captura de
Efectuar el cierre de inventarios y capturar| Servidor con funciones | pantalla proceso
3 pantalla donde se evidencie “proceso de| de inventarios en nivel de cierre
cierre” aplicado, vigencia y mes cerrado. central o en seccional,
segun corresponda Correo
Informar a Almacén y Contabilidad el cierre electrénico
efectuado, adjuntando capturas de pantalla.
Recibir, revisar y devolver el reporte de
partidas conciliatorias
Recibir y revisar el reporte de partidas
conciliatorias reportado por la Subdireccion :
Financiera o quien haga sus veces en las SRA. _Serwdores con,
funciones de almacén e Reporte de
4 . . . inventarios en nivel partidas
Incluir las observaciones pertinentes sobre las . i !
. ) . . central o en seccional, conciliatorias
diferencias, si las hay, firmar y devolver el ;
. segun corresponda
reporte al servidor responsable de
contabilidad.
Nota: en caso de diferencias se realizan los
ajustes pertinentes en el SIAF.

6. ASPECTOS GENERALES

6.1. CIERRE MENSUAL Y FLUJO DE INFORMACION CON EL PROCESO FINANCIERO

e EIl tltimo dia habil de cada mes debe efectuarse el cierre de almacén e inventarios, o
excepcionalmente en los 3 primeros dias habiles del mes siguiente, debidamente
sustentado (excepto en el cierre de diciembre por las caracteristicas particulares del
cierre de vigencia podra requerirse mayor tiempo).
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Después del cierre de inventarios, el servidor responsable de contabilidad genera el
reporte detallado de inventarios, lo verifica y reporta las partidas conciliatorias a los
servidores responsables de almacén e inventarios para las verificaciones,
observaciones y firmas pertinentes.

6.2. REPORTE DE NOVEDADES DE SEGUROS

Después del cierre mensual el servidor con funciones de almacén debe generar el
reporte de variacidon de valores de ingresos y egresos para remitirlo al Departamento de
Bienes, Almacén e Inventarios para efectuar la modificacion de los valores asegurados
en la pédliza todo riesgo dafios materiales contratada por la Fiscalia General de la
Nacion.

6.3. ACTUALIZACION VALORES DE AUTOMOTORES INCAUTADOS

En los cierres de los meses de junio y diciembre, antes del cierre de almacén, se debe
correr en el modulo de valores Fasecolda la actualizacion de valores de automotores en
procedencias de incautados.

6.4. DETERIORO DEL VALOR DE LOS ACTIVOS Y VIDA UTIL

7.

Los servidores con funciones de almacén e inventarios deben remitir a la Subdireccion
de Bienes y Subdireccién Regional de Apoyo, segun corresponda, el reporte de activos
de la Entidad, con corte a 31 de diciembre de la vigencia anterior, durante el primer
bimestre de cada vigencia, asi:
1. Bienes devolutivos reconocidos como activos: bienes devolutivos cuyo
valor de adquisicién o incorporacion superan los 100 UVT (a partir de la vigencia
2018), que se encuentran registrados al servicio, en bodega de nuevos y en
bodega de mantenimiento y los activos intangibles tales como licencias y
softwares registrados.
2. Bienes inmuebles reconocidos como activos: todos los bienes inmuebles
registrados, independientemente de su valor de adquisicién o incorporacion.
Lo anterior con el fin de que el Subdireccion de Bienes y Subdireccion Regional de apoyo,
segun corresponda, solicite la revisién anual de deterioro del valor y vida Util de los activos
a las dependencias técnicas.
Los servidores con funciones de almacén e inventarios del nivel central o seccional,
segun corresponda, deben registrar antes del cierre mensual los reportes de deterioro
y vida util suministrados durante el mes por las dependencias técnicas.

REVISION Y APROBACION

Reviso: Jefe del Departamento de Bienes, Almacén e Inventarios.

Aprobd: Lider del proceso Gestion de Bienes. Edgar Alexander Pedreros Bermudez,
Subdirector Nacional de Bienes.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresién o descarga se considera una Copia No Controlada.



