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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para solicitar el registro de entrada de bienes de consumo,
devolutivos e inmuebles adquiridos para el servicio de la Fiscalia General de la Nacién, en
cumplimiento a los requisitos legales y reglamentarios vigentes para el registro y control de
los bienes.

2. ALCANCE

2.1. ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS CON AFECTACION DEL
PRESUPUESTO; ENTRADA DE BIENES DEVOLUTIVOS PROCEDENTES DE
CONTRATOS DE COMODATOS, CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS O
DESTINACION PROVISIONAL; ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS POR ACUERDOS DE COOPERACION NACIONAL O INTERNACIONAL:
Inician con la coordinacién de la recepcion de los bienes, patrimoniales o transitorios, y
terminan con la generacion de plaquetas adhesivas para identificar los bienes devolutivos.

2.2. ENTRADA DE BIENES INMUEBLES: Inicia con la solicitud de entrada del bien y
termina con la entrega del comprobante de entrada.

Aplica para los supervisores de los contratos y servidores a cargo de procesos de
adquisicion de bienes (con o sin afectacion de presupuesto) y servidores con funciones de
almacén e inventarios a nivel nacional.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

Bienes de consumo: Son los bienes que se extinguen o fenecen con el primer uso que se
hace de ellos o que al agregarlos o aplicarlos a otros desaparecen como unidad
independiente o materia autbnoma y entran a formar parte integrante o constitutiva de esos
otros.

También se contemplan dentro de estos, los bienes clasificados como consumo en el
catalogo unico de bienes de la Entidad, que no se asignan al servicio a un servidor en
particular, sino con cargo a una dependencia.

Bienes devolutivos: Son los bienes que no son de consumo, se asignan al servicio con
cargo a un servidor en particular y deben ser reintegrados a la Entidad.

También se clasifican como devolutivos los bienes intangibles reconocidos como activos.

Bienes inmuebles: “son las cosas que no pueden transportarse de un lugar a otro; como
las tierras y minas, y las que adhieren permanentemente a ellas, como los edificios, los
arboles (...)".

Bienes patrimoniales: Son los bienes sobre los cuales la Fiscalia General de la Nacion
ostenta el derecho de dominio y ejerce control administrativo y contable. Los bienes sujetos
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de registro deben contar con su correspondiente inscripcién del titulo ante autoridad
competente.

Bienes transitorios: Son los bienes recibidos de terceros por la Fiscalia General de la
Nacién para el cumplimiento de sus funciones o que le fueron entregados por orden judicial,
sobre los que ejerce control administrativo y contable.

Cesion, trasferencia, traspaso: Es la subrogacion de la titularidad de los bienes de una
persona natural, juridica, organizacion publica o privada a favor de la Fiscalia General de
la Nacion.

Comodato: El comodato o préstamo de uso sin contraprestacion, es un contrato por el cual
una parte entrega a la otra gratuitamente una especie, mueble o bien raiz, para que haga
uso de ella, con cargo de restituir la misma especie después de terminado el uso.

Contrato: Acuerdo de voluntades, verbal o escrito, manifestado en comun entre dos o mas
personas con capacidad (partes del contrato), que se obligan en virtud del mismo,
regulando sus relaciones relativas a una determinada finalidad o cosa, y a cuyo
cumplimiento pueden compelerse de manera reciproca, si el contrato es bilateral, o
compelerse una parte a la otra, si el contrato es unilateral.

Cooperacion técnica nacional e internacional: Ayuda que se entrega mediante la
transferencia de técnicas, tecnologias, conocimientos, habilidades o experiencias por parte
de otras entidades, gobiernos u organizaciones multilaterales. Para el caso de cooperacion
nacional se rige por la legislacion o reglamentacion que faculta la trasferencia de los
recursos, y para los internacionales por los acuerdos, tratados 0 convenciones
internacionales suscritos por el Gobierno Nacional o la misma Fiscalia General de la Nacion.

DCAS: Departamento de Construcciones y Administracién de Sedes.

Destinacion provisional: Es la entrega a titulo provisional, de aquellos bienes sobre los
cuales pesa medida cautelar, y que mediante acto administrativo motivado emitido por el
administrador de los bienes pueden ser utilizados para el cumplimiento de la mision de la
Entidad.

Donacion: consiste en una liberalidad voluntaria, entre personas vivas, necesitandose la
intervencion de dos partes, una que realiza la disposicién gratuita de uno o varios bienes
de su propiedad o de los que por cualquier titulo esté facultado para disponer, y la otra,
llamada donatario que tiene la facultad de aceptarla o rechazarla, sin necesidad de entregar
a cambio una contraprestacion, salvo que se realice una donacién con cargo.

Entrada: Corresponde al registro generado en el software de bienes como resultado de la
solicitud de registro de entrada de un nuevo bien.

Fonset: Fondos de Seguridad de las Entidades Territoriales.

Plagueta adhesiva: Corresponde al autoadhesivo con sistema de simbologia legible por
maquina y asignacion alfanumérica con el que la Fiscalia General de la Nacién identifica
los bienes devolutivos registrados en el modulo de almacén.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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SRA: Subdireccion Regional de Apoyo.

4. MARCO LEGAL O NORMATIVO / DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Circular Conjunta de 2003, emitida por la Contraloria General de la Republica y
Procuraduria General de la Nacion, sefiala los deberes de las entidades en la
administracién y cuidado de los bienes y responsabilidad fiscal y disciplinaria de los
funcionarios publicos por pérdida o dafio de los bienes a su cargo.

Ley 1952 de 2019, por medio de la cual se expide el Cédigo General Disciplinario.
Resolucion 0-1166 de 2021 de la Fiscalia General de la Nacién, 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. ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS CON AFECTACION DEL

PRESUPUESTO
No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Coordinar larecepcion de los bienes
Coordinar con el contratista y el almacén, la fecha,
1 hora y lugar de recepcion fisica de los bienes. Supervisor del N/A
contrato
Nota: Si el supervisor requiere de apoyo técnico
de otras dependencias, también debe incluirlo.
(ver numeral 7.2. de aspectos generales)
Formato recibo a
satisfaccion
Verificar y recibir los bienes de conformidad
con el contrato Formato
inventario fisico
Recibir los bienes de conformidad con los Supervisor del de bienes
documentos contractuales, verificando sus contrato devolutivos al
caracteristicas técnicas, cuantitativas y servicio o
2 |cualitativas. Servidores de Formato salida de
soporte técnico, Si bienes de
Nota: En caso de diferencias técnicas, aplica consumo o
cualitativas o cuantitativas, entre lo entregado y lo Formato solicitud
definido en el contrato, no se reciben los bienes y de distribucion de
se deja constancia escrita. Pasa a la actividad 1. bienes al servicio
Factura
Solicitar la entrada y salida al servicio de los
bienes
3 Supervisor del Oficio o correo
Solicitar al almacén el registro de entrada de contrato electrdnico
bienes anexando los soportes requeridos:
e Contrato u orden de compra
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e Factura firmada por el supervisor del contrato.
Si la factura no detalla las caracteristicas
especificas, cantidades y valores unitarios de
los bienes, el supervisor debe adjuntar la
informacion complementaria.

e Formato recibo a satisfaccion.

e Formato inventario fisico de bienes
devolutivos al servicio o Formato salida de
bienes de consumo (si no fueron recibidos en
el almacén),

e Formato solicitud de distribucién de bienes al
servicio (si fueron recibidos en el almacén).

Nota: En caso de no entregar completos los datos
y documentacion requerida para efectuar el
registro, sera devuelta por el almacén y no recibe
los bienes. Inicia la actividad 3. (Ver numeral 7.3
de aspectos generales)

Verificar los datos y registrar la entrada de los
bienes

Recibir la documentacion y verificar que esté
completa y consistente.

Servidor con
funciones de

Comprobantes de

4 Registrar la entrada de los bienes en el software | almacén en nivel entrada
de bienes y generar el comprobante. (Ver numeral central 0 en
7.3 de aspectos generales) seccional, segun Boletin diario
corresponda
Solicitar al servidor responsable de almacén la
verificacion y firmas del comprobante y boletin
diario, y archivar la documentacién conforme a la
TRD.
Entregar copia del comprobante de entrada Servidor con
funciones de
5 Entregar al supervisor del contrato copia del| almacén en nivel Correo
comprobante de entrada, para que gestione lo central 0 en electrénico
pertinente ante la Subdireccion Financiera o quien | seccional, segun
haga sus veces en la SRA, segun corresponda. corresponda
Generar plaguetas adhesivas para identificar
los bienes devolutivos
Servidor con
Generar las plaquetas adhesivas para los bienes funciones de
6 devolutivos y plaquetearlos. almacén en nivel Plaquetas
central o en adhesivas
Nota: Efectuar la salida al servicio de los bienes| seccional, segun
de conformidad con el PROCEDIMIENTO PARA corresponda

SOLICITAR Y REGISTRAR BIENES AL SERVICIO, a partir
de la actividad 2.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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5.2. ENTRADA DE BIENES DEVOLUTIVOS PROCEDENTES DE CONTRATOS DE

COMODATOS, CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS O DESTINACION

PROVISIONAL
No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Coordinar la recepcién de los bienes
Coordinar con el contratista y el almacén la fecha, .
N . Supervisor del
hora y lugar de recepcién fisica de los bienes, una )
) contrato o servidor
vez perfeccionado el contrato de comodato o
o . . T responsable de
1 |convenio interadministrativo o destinacion. (ver : N/A
gestionar la
numerales 7.1y 7.3 de aspectos generales) U
destinacion
. . . - rovisional

Nota: Si el supervisor requiere de apoyo técnico P

de otras dependencias, también debe incluirlo.

(ver numeral 7.2. de aspectos generales)

Verificar y recibir los bienes de conformidad

con el contrato o resolucién .

Supervisor del
- . : contrato o servidor
Recibir los bienes de conformidad con los
L responsable de

documentos  contractuales o  resolucion, .

e . P gestionar la Formato acta de

verificando  sus  caracteristicas  técnicas, S S

o o destinacion recepcion o

cuantitativas y cualitativas. - e

2 provisional entrega fisica de
. . - bienes
Nota: En caso de diferencias técnicas, .
o I Servidores de
cualitativas o cuantitativas, entre lo entregado y lo L .
. - . soporte tecnico, Si

definido en el contrato o resolucién, no se reciben aplica

los bienes y se deja constancia escrita. Pasa a la

actividad 1.

Solicitar la entrada y salida al servicio de los

bienes

Solicitar al almacén el registro de entrada de

bienes anexando los soportes requeridos:

e Contrato de comodato o0 convenio Ofici
interadministrativo 0 resolucién de ;fé%t?é?égeo
destinacién provisional. !

e Documentos con el detalle de Ilas Supervisor del Formato
caracteristicas especificas, cantidades vy | contrato o servidor inventario fisico

3 valores unitarios de los bienes. responsable de de bienes

e Formato acta de recepcion o entrega fisica de gestionar la ;

. Y devolutivos al
bienes. destinacion servicio o

e Formato inventario fisico de bienes provisional L

devolutivos al servicio (si no fueron recibid Formato solicitud
e Olul os al servicio (si no fueron recibidos de distribucién de
énela macgn), 0 o . bienes al servicio

e Formato solicitud de distribucién de bienes al
servicio (si fueron recibidos en el almacén).

Nota: En caso de no entregar completos los datos

y documentacién requerida para efectuar el

registro, sera devuelta por el almacén y no recibe
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los bienes. Inicia la actividad 3. (ver numeral 7.3.
de aspectos generales)
Verificar los datos y registrar la entrada de los
bienes
Recibir la documentacion y verificar que esté
completa y consistente. Servidor con
funciones de Comprobante de
4 Registrar la entrada de los bienes en el software | almacén en nivel entrada
de bienes y generar el comprobante. (ver numeral central o en
7.3. de aspectos generales) seccional, segun Boletin diario
corresponda
Solicitar al servidor responsable de almacén la
verificacion y firmas del comprobante y boletin
diario, y archivar la documentacién conforme a la
TRD.
Entregar copia del comprobante de entrada fSerwdor con
unciones de
5 |Entregar al supervisor del contrato o servidor almacen en nivel Corr,e(_)
T . central o en electronico
responsable de la destinacion copia del : ,
comprobante de entrada. seccional, segun
corresponda
Generar plaguetas adhesivas para identificar
los bienes devolutivos
Servidor con
Generar las plaquetas adhesivas para los bienes funciones de
6 devolutivos y plaquetearlos. almacén en nivel Plagueta
central o en adhesiva
Nota: Efectuar la salida al servicio de los bienes| seccional, segun
de conformidad con el PROCEDIMIENTO PARA corresponda
SOLICITAR Y REGISTRAR BIENES AL SERVICIO, a partir
de la actividad 2.

5.3. ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS POR ACUERDOS DE
COOPERACION NACIONAL O INTERNACIONAL

No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Coordinar larecepcién de los bienes
Coordinar con el cooperante y el almacén la
fecha, hora y lugar de recepcion fisica de los Servidor
1 bienes. resporjsable de N/A
gestionar el
Nota: Si el servidor responsable de gestionar el ofrecimiento
ofrecimiento requiere de apoyo técnico de otras
dependencias, también debe incluirlo. (ver
numeral 7.2. de aspectos generales)
Verificar y recibir los bienes de conformidad . Documentos con
T Servidor
2 |con el ofrecimiento el detalle de las
responsable de -
caracteristicas
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No. DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recibir los bienes, verificando sus caracteristicas gestionar el especificas,

cantidades y
valores unitarios
de los bienes

aspectos generales) aplica Formato acta de
recepcion o
Nota: En caso de diferencias técnicas, cualitativas entrega fisica de
0 cuantitativas, entre lo entregado y lo definido en bienes
el ofrecimiento, se deja constancia escrita y el
servidor responsable de gestionar el ofrecimiento Formato
solicita al cooperante los ajustes necesarios al inventario fisico
acta de donacion/contrato. Si hay diferencias pasa de bienes
a actividad 3, y si no las hay pasa a actividad 4. devolutivos al
servicio o
Formato salida de
bienes de
consumo o
Formato solicitud
de distribucion de
bienes al servicio
Solicitar ajustes al ofrecimiento
Servidor
Solicitar los ajustes de las diferencias entre la responsable de I
3 e o : . Ofrecimiento
entre el ofrecimiento y lo recibido con el fin de gestionar el
obtener el acta final para firma del ordenador del ofrecimiento
gasto.
Solicitar la entrada y salida al servicio de los
bienes
Solicitar al almacén el registro de entrada de
bienes anexando los soportes documentales
requeridos, asi:
e Aceptacion del ofrecimiento por parte de la
Direccién Ejecutiva o SRA, segln
corresponda
e Documentos con el detalle de las
caracteristicas especificas, cantidades y Servidor
4 valores unitarios de los bienes responsable de Oficio o correo
e Formato acta de recepcion o entrega fisica gestionar el electrénico

de bienes

e Formato inventario fisico de bienes
devolutivos al servicio o Formato salida de
bienes de consumo (si no fueron recibidos en
el almacén), o

e Formato solicitud de distribucién de bienes al
servicio (si fueron recibidos en el almacén).

Nota: En caso de no entregar completos los datos
y documentacion requerida para efectuar el
registro, sera devuelta por el almacén y no recibe

ofrecimiento

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

los bienes. Inicia la actividad 3. (ver numeral 7.3.
de aspectos generales)

Verificar los datos y registrar la entrada de los
bienes

Recibir la documentacion y verificar que esté
completa y consistente.

Registrar la entrada de los bienes en el software

Servidor con
funciones de
almacén en nivel

Comprobante de
entrada

5 de bienes y generar el comprobante. (ver numeral central o en o
7.3. de aspectos generales) seccional, segun Boletin d|a,r|o de
almacén
corresponda
Solicitar al servidor responsable de almacén la
verificacion y firmas del comprobante y boletin
diario, y archivar la documentacion conforme a la
TRD.
Servidor con
Entregar copia del comprobante de entrada funciones de
6 almacén en nivel Correo
Entregar copia del comprobante de entrada al central o en electrénico
servidor responsable de la adquisicion. seccional, segun
corresponda
Solicitar y obtener la legalizacion del
ofrecimiento
Remitir a la Direccién Ejecutiva o Subdireccion
Regional de Apoyo, segun corresponda, la
solicitud de legalizacion del ofrecimiento Servidor Solicitud
7 anexando los soportes requeridos: responsable de
e Aceptacion del ofrecimiento gestionar el Acta de donacion
e Formato acta de recepcién o entrega fisica ofrecimiento suscrita
de bienes
e Acta 0 acuerdo de donacion o trasferencia a
titulo gratuito o contrato para firma del
ordenador del gasto (dos copias originales)
e Comprobante de entrada al almacén.
Generar plaguetas adhesivas para identificar
los bienes devolutivos
Servidor con
Generar las plaquetas adhesivas para los bienes funciones de
8 devolutivos y plaquetearlos. almacén en nivel Plaqueta
central o en adhesiva
Nota: Efectuar la salida al servicio de los bienes| seccional, segin
de conformidad con el PROCEDIMIENTO PARA corresponda

SOLICITAR Y REGISTRAR BIENES AL SERVICIO, a partir
de la actividad 2.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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5.4. ENTRADA DE BIENES INMUEBLES

No.

ACTIVIDAD Y DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

Solicitar la entrada del bien inmueble

Solicitar al servidor con funciones de inventarios
el registro de entrada de bienes, anexando los
soportes requeridos:

e Escritura, contrato de comodato, convenio
interadministrativo, resolucion de destinacion
provisional o contrato de transferencia, seguin
corresponda.

e Certificado de tradicion y
vigencia no mayor a 60 dias.

e Acta de recepcion fisica.

e Valor de adquisicién y vida Gtil de edificacion,
si aplica (avalio comercial, informacion
contable, escritura publica, concepto).

e Valor de adquisicién de terreno, si aplica
(avalio comercial, informacién contable,
escritura publica, concepto).

e Descripcion del inmueble (direccion,
municipio y departamento, numero, fecha,
notaria y ciudad de escritura publica, nUmero
cédula catastral, ndmero matricula
inmobiliaria y sede de registro, area
construida, area terreno).

libertad, con

Nota: En caso de no entregar completos los datos
y documentacion requerida para efectuar el
registro, sera devuelta por inventarios y no se
registra. Inicia la actividad 1. (ver numeral 7.3. de
aspectos generales)

Servidor con
funciones de
administracién de
sedes en nivel
central o en
seccional, segun
corresponda

Oficio o correo
electrénico

Verificar los datos y registrar la entrada del
bien

Recibir la documentacién y verificar que esté
completa y consistente.

Registrar la entrada del inmueble en el software
de bienes y generar los comprobantes. (ver
numeral 7.3. de aspectos generales)

Nota: Registrar la salida al servicio con cargo al
Nit. Los bienes inmuebles siempre deben estar en
indicador salida al servicio (SS).

Solicitar al servidor responsable de inventarios la
verificacion y firma del comprobante.

Servidor con
funciones de
inventarios en nivel
central o en
seccional, segun
corresponda

Comprobantes de
entrada y salida
al servicio

Entregar comprobante de entrada

Servidor con
funciones de
inventarios en nivel

Oficio

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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No. ACTIVIDAD Y DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Entregar al DCAS o a quien haga sus veces en la central o en
direccion seccional, segun corresponda, el| seccional, segin
comprobante de entrada para archivo en hoja de corresponda
vida, con copia a la Subdireccién Financiera o
quien haga sus veces en la SRA.

6. PUNTOS DE CONTROL

6.1. ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS CON AFECTACION DEL

PRESUPUESTO

No. DE LA ACTIVIDAD

.QUE EVENTO

CONTROLA? RESPONSABLE

REGISTRO

2. Verificar y recibir los
bienes de conformidad
con el contrato

Supervisor del contrato
Incumplir requisitos
contractuales o legales Servidores de soporte

técnico, si aplica

Formato recibo
a satisfaccion

Formato
inventario fisico
de bienes
devolutivos al
servicio o
Formato salida
de bienes de
consumo o
Formato
solicitud de
distribucion de
bienes al
Servicio

Factura

4. Verificar los datos y
registrar la entrada de
los bienes

Servidor con funciones de
almacén en nivel central o
en seccional, segin
corresponda

Incumplir requisitos
administrativos

Comprobante
de entrada

Boletin diario

6.2. ENTRADA DE BIENES DEVOLUTIVOS PROCEDENTES DE CONTRATOS DE
COMODATOS, CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS O DESTINACION

PROVISIONAL

No. DE LA ACTIVIDAD

¢(QUE EVENTO

CONTROLA? RESPONSABLE

REGISTRO

2. Verificar y recibir los
bienes de conformidad
con el contrato o
resolucién

Supervisor del contrato o

servidor responsable de

gestionar la destinacion
provisional

Incumplir requisitos
contractuales o
legales

Formato acta

de recepcion o

entrega fisica
de bienes
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No. DE LA ACTIVIDAD

¢ QUE EVENTO

los bienes

administrativos

en seccional, segin
corresponda

CONTROLA? RESPONSABLE REGISTRO
- Servidor con funciones de Comprobante
4. Verificar los datos y . - . .
. Incumplir requisitos almacén en nivel central o de entrada
registrar la entrada de

Boletin diario

6.3. ENTRADA DE BIENES DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS POR ACUERDOS DE
COOPERACION NACIONAL O INTERNACIONAL

No. DE LA ACTIVIDAD

¢QUE EVENTO
CONTROLA?

RESPONSABLE

REGISTRO

2. Verificar y recibir los
bienes de conformidad
con el ofrecimiento

Incumplir requisitos
contractuales o
legales

Servidor responsable
de gestionar el
ofrecimiento

Servidores de soporte
técnico, si aplica

Documentos con el
detalle de las
caracteristicas
especificas,
cantidades y valores
unitarios de los
bienes

Formato acta de
recepcién o entrega
fisica de bienes

Formato inventario
fisico de bienes
devolutivos al
servicio o Formato
salida de bienes de
consumo o Formato
solicitud de
distribucion de
bienes al servicio

5. Verificar los datos y
registrar la entrada de
los bienes

Incumplir requisitos
administrativos

Servidor con funciones
de almacén en nivel
central o en seccional,
segun corresponda

Comprobante de
entrada

Boletin diario de

almacén
6.4. ENTRADA DE BIENES INMUEBLES
No. DE LA ACTIVIDAD ‘.’ggﬁTER\gEL’\LT,,O RESPONSABLE REGISTRO
2 Verificar los datos Servidor con funciones | Comprobantes
ré istrar la entrada d?all Incumplir requisitos de inventarios en nivel de entrada y
bign administrativos central o en seccional, salida al
segun corresponda servicio
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7. ASPECTOS GENERALES

7.1. RECEPCION DE LOS BIENES

Durante la elaboracién de contratos de comodato o convenios interadministrativos, el
servidor responsable de la adquisicion debe coordinar con la entidad comodante la
responsabilidad del registro contable, de acuerdo con la politica contable “5.5.7.3
activos recibidos en comodato o producto de convenios”, y establecer e incluir en el
contrato los datos contables necesarios para el registro de entrada.

Para el caso de destinaciones provisionales y cooperacién técnica nacional e
internacional, el servidor responsable de la adquisicion debe solicitar la aceptaciéon de
los bienes a la Direccién Ejecutiva 0 SRA, segun corresponda, soportando la necesidad
para el cumplimiento de la misiéon de la entidad, asi como compatibilidad con la
tecnologia de la Entidad y disposicién del suministro de insumos, mantenimientos o
actualizaciones para su adecuada puesta al servicio.

Todos los bienes de consumo, devolutivos e inmuebles susceptibles de registro
contable, bien sea reconocidos como activos de la Fiscalia General de la Nacién o
registrados en cuentas de orden, deben ser reportados para su registro de entrada.

La recepcion de los bienes devolutivos y de consumo adquiridos para el servicio debe
realizarse en el almacén en compafiia del supervisor del contrato, y los bienes que por
sus caracteristicas fisicas o técnicas incluyan dentro de las condiciones del contrato la
instalacion y puesta en funcionamiento en sitio, deben ser recibidos por el supervisor
del contrato en los lugares convenidos.

La recepcion a satisfaccion de los bienes se da cuando los mismos corresponden
técnica, cualitativa y cuantitativamente a lo definido en la documentacién soporte.

7.2. COMPATIBILIDAD DE LOS BIENES

Mediante el concepto de compatibilidad y puesta en servicio se manifiesta la
compatibilidad tecnol6gica y disposicion de los recursos financieros y fisicos para el
funcionamiento y mantenimiento de los bienes ofrecidos, especialmente de vehiculos,
computadores, impresoras, equipos de comunicacion, equipos especializados,
software, entre otros.
En las siguientes dependencias estan los supervisores de los procesos de adquisicion
de bienes y servicios, competentes para emitir conceptos de compatibilidad y puesta en
servicio de los bienes:
o Departamento de Construcciones: Inmuebles, equipos y sistemas de edificios,
oficina abierta y equipos de telefonia.
o Departamento de Transportes: Automotores.
o Subdireccién de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones: Equipos
de procesamiento de datos, impresion, licencias y softwares.
o Departamento de Seguridad: Caninos y equipos de seguridad en sedes.
o Grupo Armamento: Armas y accesorios, municiones y equipos de seguridad.
o Departamento de Criminalistica: Equipos de laboratorio, médicos cientificos e
insumos de laboratorio.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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o Departamento de Investigaciones: Equipos de comunicacion e inteligencia.

o Direccién de Proteccion y Asistencia, bienes adquiridos para el Programa de
Proteccion a Victimas y Testigos.

o Subdirecciones Regionales de Apoyo.

Asi mismo, la puesta en servicio puede ser respaldada por los servicios postventa

incluidos en el contrato.

7.3. ENTRADA DE LOS BIENES

e La entrada de los bienes a la Fiscalia General de la Nacion corresponde a su entrada
fisica y contable, de conformidad con los documentos soportes suministrados por el
servidor solicitante.

e Toda recepcién de bienes debe contar con los siguientes soportes documentales para
efectuar el registro de entrada:

Documentos que den constancia de la propiedad, derecho de uso, goce o usufructo

de los bienes, tales como contratos, 6rdenes de compra, actas de donacion,

transferencia o cesion, actos administrativos, escrituras, decisiones judiciales, entre
otros, conforme a su procedencia.

Estos documentos deben estar suscritos por el ordenador del gasto, de acuerdo con

la delegacion dispuesta por el Fiscal General de la Nacion.

Facturas o documentos que den constancia de los valores unitarios, cantidades,

descripcion y caracteristicas especificas de los bienes recibidos.

@)

La medicién inicial (valor de adquisicion) corresponde al precio de
adquisicion mas los demas costos y gastos directos e indirectos
especificados en el numeral 5.6 MEDICION INICIAL del Manual de Politicas
Contables.

Para los contratos con afectacion del presupuesto, la presentacion de la
factura es obligatoria y, en caso de no contener la informacion completa
requerida, el supervisor debe entregar la documentacion complementaria.
Para los contratos de comodatos y convenios interadministrativos, debe
quedar estipulado dentro del contrato la responsabilidad de reconocimiento
contable, y el valor unitario de los bienes, el cual debe corresponder a valor
en libros, de acuerdo con los numerales “6.5.7.3 Activos recibidos en
comodato o producto de convenios” y “6.5.7.4 Activos recibidos en una
transaccion sin contraprestacion” del Manual de Politicas Contables.

Para los acuerdos de cooperacion nacional o internacional, el cooperante
debe indicar su valor de mercado, de acuerdo con el numeral “6.5.7.4 Activos
recibidos en una transaccion sin contraprestacién” del Manual de Politicas
Contables. En caso de moneda extranjera el documento deberd indicar la
tasa de cambi6 o de lo contrario se tomara la tasa de cambio a la fecha de
acta de recepcion material a satisfaccion, para convertir su valor a pesos
colombianos.

Los valores de los inmuebles deben ser por separado para edificacion y
terreno conforme con el numeral “6.5.5.1 Reconocimiento” del Manual de

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet. Su impresion o descarga se considera una Copia No Controlada.
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Politicas Contables. Para la medicion inicial, el solicitante de la entrada debe
entregar el valor de adquisicion, sea precio adquisicion, valor de mercado,
costo de reposicion o valor en libros, segun corresponda, y vida (util,
conforme con los numerales “6.5.6 MEDICION INICIAL”, “6.5.7.3 Activos
recibidos en comodato o producto de convenios”y “6.5.7.4 Activos recibidos
en una transaccion sin contraprestacion” del Manual de Politicas Contables.

e Acta de recepcion fisica.

e Formato solicitud de distribucion de bienes al servicio (cuando los bienes sean
recibidos fisicamente en el almacén) o Formato inventario fisico de bienes
devolutivos al servicio o Formato salida de bienes de consumo (cuando los bienes
sean recibidos en sitio).

La relacion y descripcion de los bienes contenida en cada uno de los anteriores

documentos deben ser coincidentes.

e Todos los bienes devolutivos deben ser identificados por el almacén con plaqueta
adhesiva con sistema de simbologia legible por maquina, excepto cuando el cuerpo del
bien carezca de superficie 0 espacio para su adhesion, caso en el cual el nUmero de
placa correspondera al de serie del bien y no se le asignara plaqueta. Las plaquetas
adhesivas hacen parte integral de las caracteristicas especificas de identificacion de los
bienes.

e Lo servidores con funciones de almacén deben realizar la salida al servicio de los bienes
soportada con el Formato inventario fisico de bienes devolutivos al servicio, Formato
salida de bienes de consumo o Formato distribucion de bienes al servicio y de acuerdo
con el PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR Y REGISTRAR BIENES DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS
AL SERVICIO.

8. REVISION Y APROBACION

Revisé: Jefe de Departamento de Bienes, Almacén e Inventarios.

Aprob0: Lider del proceso Gestion de Bienes. Edgar Alexander Pedreros Bermudez,
Subdirector Nacional de Bienes.
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9. ANEXOS

ANEXO 1. FLUJIOGRAMA
ENTRADA DE BIENES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO CON AFECTACION DEL
PRESUPUESTO

l

Coordinar la recepcidn de los
bienes

l

no

Cumple con &
contrato?

Si

v

Verificar y recibir los bienes de
conformidad con el contrato

l

Solicitar la entrada y salida al
servicio de los bienes

l

Datos correctos?

no

Si

\J

Verificar los datos y
registrar la entrada de los
bienes

\J

Entregar copia del comprobante
de entrada

Y

Generar plaquetas adhesivas para
identificar los bienes devolutivos

A

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




PROCESO GESTION DE BIENES Cédigo: FGN- AP04-P-01

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL REGISTRO DE Version: 02
FIScALA ENTRADA DE BIENES ADQUIRIDOS PARA EL SERVICIO

Péagina: 16 de 18

ANEXO 2. FLUJIOGRAMA
ENTRADA DE BIENES DEVOLUTIVOS PROCEDENTES DE CONTRATOS DE
COMODATOS, CONVENIOS INTERADMINISTRATIVOS O DESTINACION
PROVISIONAL

l

Coordinar la recepcion de los
bienes

Verificar y recibir los bienes de
conformidad con el contrato o
resolucién

l

Solicitar la entrada y salida al
servicio de los bienes

l

Datos correctos?

no

Si
v

Verificar los datos y
registrar la entrada de los
bienes

Y

Entregar copia del comprobante
de entrada

A

Generar plaguetas adhesivas para
identificar los bienes devolutivos
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ANEXO 3. FLUJOGRAMA
ENTRADA DE BIENES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO POR ACUERDOS DE
COOPERACION NACIONAL O INTERNACIONAL

i

Coordinar la recepci6n de los
bienes

i

Verificar y recibir los bienes de
conformidad con el ofrecimiento

no Solicitar ajustes al
ofrecimiento

Cumple con &
ofrecimiento?

Si
\J

Solicitar la entrada y salida al
servicio de los bienes

i

no
Verificar los datos y

Si——m= registrar la entrada de los
bienes

Datos correctos’?

Entregar copia del comprobante
de entrada

\J

Solicitar y obtener la legalizacién
del ofrecimiento

Y

Generar plaquetas adhesivas para
identificar los bienes devolutivos

Y
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ANEXO 4. FLUJIOGRAMA
ENTRADA DE BIENES INMUEBLES

l

Solicitar la entrada del bien
inmueble

i

Datos correctos?

no

Si
\j

Verificar los datos y
registrar la entrada del
bien

l

Entregar comprobante de entrada

l
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