Rama Judicial
Consejo Superior de la Judicatura

Repuiblica de Colombia

SIGCMA

Consejo Superior de la Judicatura

Direccion Ejecutiva de Administracion Judicial

PROCEDIMIENTO

5.

6.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION Y CONTROL DE ACTIVOS

BIEN

ES MUEBLES

PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION ADMINISTRATIVA

UBICACION Y COBERTURA DEL PROCEDIMIENTO:

NIVEL

Estratégico

Misional

Apoyo X

Evaluacion

COBERTURA
Central
Nacional X
Seccional

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Describir las actividades para el manejo,
administracion y control de los bienes muebles de la Rama Judicial, requeridos para el
cumplimiento de la funcién publica de administrar justicia, aplicando las reglas del
sistema de gestién ambiental y el ciclo de vida de los productos.
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Proceso de apoyo SIGCMA: Gestion Administrativa

MARCO NORMATIVO: Ver listado maestro de documentos externos y normatividad.

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA
INICIO AL PROCEDIMIENTO:

Informes para la adquisicion de bienes

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO:

Division de Almacén e Inventarios y
Coordinacién Administrativa o su
equivalente en las direcciones seccionales
de administracion judicial

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA
EL PROCEDIMIENTO:

Destinacion final de los bienes muebles

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Division de Almacén e Inventarios y
Coordinaciéon Administrativa o su
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7.

9.

equivalente en las direcciones seccionales
de administracion judicial

DEPENDENCIAS EN LAS QUE
TIENE ALCANCE EL
PROCEDIMIENTO
(ADMINISTRATIVAS Y
JUDICIALES):

Todas las dependencias de la Rama Judicial

LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director Administrativo y Coordinador
Administrativo o su equivalente en la
direccién seccional de administracion
judicial

Division de Almacén e Inventarios y
Coordinacién Administrativa o su equivalente
en las direcciones seccionales de
administracioén judicial

RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director Ejecutivo o Seccional de
Administracion Judicial

Direccién Ejecutiva o Seccional de
Administracion Judicial

Director Unidad, Director
Administrativo, Coordinador Area
Administrativa o su equivalente en la
direccion seccional de administracion
judicial

Unidad Administrativa, Division de Almacén e
Inventarios, Area Administrativa o su
eqguivalente en la direccion seccional de
administracioén judicial

Profesional universitario, Técnico y
Asistente Administrativo

Division de Almacén e Inventarios, Area
Administrativa o su equivalente en la
direccioén seccional de administracion judicial

Servidores Judiciales

Dependencias a nivel nacional que tenga a
cargo bienes pertenecientes a la Rama
Judicial

PROVEEDORES E INSUMOS:

Proveedores

Entrada/Insumos

Division Contratos de la Unidad de
Compras Publicas, area juridica o su
equivalente en la direccién seccional
de administracion judicial

Contratos de adquisiciéon de bienes

Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica — SECOP I

Contratos de adquisiciéon de bienes

Tienda Virtual del Estado Colombiano
—TVEC

Ordenes de compra de bienes

Contratistas de bienes

Bienes muebles

Servidores Judiciales

Solicitudes de bienes para el cumplimiento
de las funciones
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SIGCMA

10. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO DE CONTROL

DESCRIPCION DEL CONTROL

donacién

Contrato de suministro, comodato o

almaceén.

Documento en el cual estan establecidas las
caracteristicas, condiciones de entrega y
cantidades de los bienes a ingresar al

técnicas

Hojas de seguridad o fichas

Los bienes que puedan contener elementos o
compuestos peligrosos, previo al ingreso se
debe requerir al fabricante o proveedor las
hojas de seguridad o fichas técnicas.

judicial

Inventario individual por servidor

Reporte que describe los elementos de
propiedad de la Rama Judicial que estan a
cargo de cada funcionario y empleado.

Inventario en bodega

Reporte que indica los elementos que estan
consignados en cada una de las bodegas de
la Rama Judicial.

residuos

Certificados de disposicion final de

Documento otorgado por gestores
debidamente autorizados, en donde se indica
la disposicion final dada a los residuos.

11. DESCRIPCION PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)

Etapa Actividad Descripcion Producto Responsable
Suministrar esquemas de
oferta y demanda, Informe de
niveles de stock para el |oferta .
 SLOCKD y Director de la
reabastecimiento de demanda S
: . Division de
bienes, informes de .
: -~ . . . Almacén e
Realizar rotacion de inventarios  |Niveles de stock .
) . Inventarios o su
informes para |en bodega y demas para el .
P o N, . - equivalente en
la adquisicion |datos que sirva parala |reabastecimient : .
' L : la direccion
de bienes toma de decisiones o de bienes ,
. seccional de
informadas en la L .
o ) .. |ladministracion
adquisicion de bienes por|{Informe rotacién |.” . .
: : judicial
cada una de las de inventario en
diferentes unidades bodega
ejecutoras del gasto.
Director de la
De acuerdo con la Division de
planificacion de las Almacén e
adquisiciones, los Inventarios o su
. Contrato de .
. contratos legalizados y R equivalente en
Planificar el adquisicion de . ”
! sus documentos anexos, |, . la direcciéon
P |recibo de . bienes y :
. proyectar los espacios seccional de
mercancia i~ documentos e -
fisicos y recursos administracion
, .. |lanexos S
necesarios para recibir y judicial y
almacenar la mercancia empleado(s)
adquirida. responsable(s)
de la bodega
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Etapa Actividad Descripcion Producto Responsable
Recibir los bienes en la
bodega(s) del almacén,
de acuerdo con las
Ingresar PN
elementos especificaciones Comprobante de|Empleado(s)
H o actadas en el contrato. |ingreso al responsable(s
recibidos en el |P grese P ,( )
. almacén en el almacén
almacen .
(Ver Instructivo para el
ingreso de elementos por
almaceén).
Recibir de forma
excepcional, y solo si Supervisor y/o
- esta establecido en las interventor del
Recibir o
condiciones Comprobante de|contrato
elementos en . .
H contractuales, bienes en |ingreso al
el punto de " -
Uuso su sitio de uso. almacén Empleado(s)
(Ver instructivo para responsable(s)
recibo de elementos en en el almaceén
el punto de uso).
Custodiar, mantener y
conservar los bienes de
la Rama Judicial en la(s)
bodega(s), bajo
Almacenar estandares de Inventario de Empleado(s)
H |bienes en almacenamiento y bienes en responsable(s)
bodega rotacion de inventarios. |bodega en el almacén
(Ver Instructivo para el
almacenamiento de
bienes en bodega)
Entregar bienes de
propiedad de la Rama
Judicial para el uso,
conservacion y/o
Entregar : y Comprobante de|Empleado(s)
custodia de los )
H |elementos del . T salida del responsable(s)
. servidores judiciales. . A
almaceén almacén en el almacén
(Ver Instructivo para la
salida de elementos del
almacén)
Trasportar los bienes de
ropiedad de la Rama :
Propie L Lista de
Judicial en condiciones e Empleado(s)
Trasportar verificacion de
H seguras. responsable(s)
elementos transporte de
. del transporte
. bienes
(Ver Instructivo para el
transporte de elementos)
Efectuar la verificaciéon
del inventario individual
- . Reporte
Verificar el de los bienes muebles de|. . .
. : . inventario Servidores
H |inventario propiedad de la Rama |. .. T
S - . individual y/o judiciales
individual Judicial que le han sido
. bodega
asignados.
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Etapa Actividad Descripcion Producto Responsable
(Ver Instructivo para la
verificaciéon del inventario
individual)
Realizar la verificaciéon
fisica de los inventarios
de bienes de propiedad Servidores
de la Rama Judicial a Reporte judiciales
Hacer la toma : . .
. cargo de los servidores |inventario
H |fisica de RS o
) . judiciales. individual y/o Empleado(s)
inventarios
bodega responsable(s)
(Ver Instructivo para la en el almaceén
realizacion de toma fisica
inventario)
Realizar el traspaso a
otro funcionario o
empleado del bien de
ropiedad de la Rama .
Propie Servidores
Traspasar Judicial, cuando por Ldiciales
elementos alguna razén el servidor |Formato de J
H |entre judicial no necesite el traspaso de
: : . . Empleado(s)
servidores elemento que tiene bajo |bienes
N responsable(s)
judiciales Su cargo. A
en el almacén
(Ver Instructivo para el
traspaso de bienes
muebles)
Realizar el reintegro al
almacén de bienes de ,
) Servidores
propiedad de la Rama e
. - . Formato de judiciales
Reintegrar Judicial que tiene a su :
. oS |reintegro de
H |elementos al |cargo el servidor judicial. |, :
B} bienes al Empleado(s)
almaceén :
(Ver Instructivo para el almacen responsable(s)
: ) en el almacén
reintegro de bienes
muebles al almacén)
Realizar el retiro de
bienes reintegrados al .
. Director de la
almaceén, de los S
) : Division de
inventarios que forman .
: . Almacén e
parte del patrimonio de la .
. . . : Inventarios o su
Realizar baja |entidad y de los registros |Acto .
H : . , equivalente en
de bienes contables de la Rama administrativo . ‘s
.y la direccion
Judicial. .
seccional de
. . administracion
(Ver Instructivo para baja S
. judicial
de bienes muebles de la
Rama Judicial)
Realizar la disposicion Director de la
final de los bienes dados Division de
Hacer la . |
. L, de baja, de acuerdo con |Acto Almacén e
H |disposicion > . : .
final la reglamentacién para la|administrativo  |Inventarios o su
enajenacion de bienes equivalente en
del estado, la la direccién
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Etapa Actividad Descripcion Producto Responsable
normatividad ambiental seccional de
aplicable y las administracion
disposiciones del judicial
Consejo Superior de la
Judicatura.

(Instructivo para la
disposicién final de
bienes dados de baja)
Reportar al comité de .
: Director de la
saneamiento contable R
/o al comité de bajas Division de
ylo a : : Almacén e
las situaciones .
. o . Inventarios o su
Autorizar extraordinarias Saneamiento :
\% ) . equivalente en
saneamientos |relacionadas con contable . 4
. la direccién
faltantes de bienes, con .
. seccional de
el fin de obtener la v =
NN administracion
autorizacion de N .
) judicial
saneamientos.
Director de la
Division de
Almacén e
, Hacer los ajustes de N . Inventarios o su
Realizar los Conciliaciones y .
A . acuerdo con las normas | . equivalente en
ajustes ajustes . i
contables. la direccion
seccional de
administracion
judicial

12. ANEXOS (Formatos, Instructivos)

i. Instructivo para el ingreso de elementos por almacén

ii. Instructivo para el recibo de elementos en el punto de uso
ii. Instructivo para el almacenamiento de bienes en bodega
iv. Instructivo para la salida de elementos del almacén

v. Instructivo para el transporte de elementos
vi. Instructivo para la verificacion del inventario individual
vii.  Instructivo para la realizacion de toma fisica de inventarios

viii.  Instructivo para el traspaso de bienes muebles

iX. Instructivo para el reintegro de bienes muebles al almacén

X.  Instructivo para la baja de bienes muebles de la Rama Judicial
xi.  Instructivo para la disposicion final de bienes dados de baja
xii. Plan de Gestién Integral de Residuos Soélidos
xiii.  Ficha de indicadores operativos bienes muebles

XIV.

xv. Formato para el reintegro de elementos devolutivos al almacén

13. Control de Registros:

Formato para el traspaso de elementos del inventario entre servidores judiciales

Ver tabla de retencion documental validada por el Comité Nacional del SIGCMA
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