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EL GERENTE DE LA UNIDAD DE LICORES DEL META

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, segin el Acuerdo 001 de 2009 y
de conformidad con lo establecido en el decreto 0010 de 2002 modificado por el
decreto 0437 de 2014 y el decreto de encargo 037 de febrero de 2022, fue nombrado
como Gerente Encargado De La Unidad De Licores Del Meta, en cumplimiento de la
ley 909 de 2004 y las demas normas concordantes.

CONSIDERANDO:

Que La Unidad De Licores Del Meta, tiene la explotacion directa del monopolio
rentistico que sobre los alcoholes y licores destilados embriagantes del departamento
del Meta y que demandan la relacion de operaciones industriales y comerciales en la
que debe primar los principios de eficiencia, de tal forma que sus productos y marcas
propias puedan posicionarse e introducir de forma competitiva en el mercado y por esta
via garantizar una alta rentabilidad del negocio

Que la Unidad de Licores del Meta, requiere la implementacion de un manual que le
permita administrar los bienes e inventarios, con que cuenta actuaimente.

Que dentro de las recomendaciones de la oficina de Control interno, esta que la Unidad
de Licores del Meta debe implementar un manual de procedimientos de bienes.

En mérito de lo expuesto:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar el manual de Procedimientos de Almacén de
la Unidad de Licores del Meta, el cual quedara de la siguiente manera:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN DE LA UNIDAD DE
LICORES DEL META

G P

unidaddelicoresdelmeta

El presente manual tiene como objetivo primordial definir los parametros y las
acciones a seguir dentro del manejo de almacén de la UNIDAD DE LICORES DEL
META

1. OBJETIVO

Proporcionar una herramienta que permita unificar los criterios para administrar
los bienes muebles e inmuebles que requiere en la UNIDAD DE LICORES DEL
META, para su normal funcionamiento y garantizar la correcta recepcion,
registro, ingreso, almacenamiento, suministro y baja de los mismos.

2. DEFINICIONES

Bienes inmuebles: Son las edificaciones de cualquier tipo, que por su
naturaleza no pueden transportarse de un lugar a otro y las que se adhieren a
ellas.

Bienes muebles fungibles: Aquellas cosas que no puede hacerse el uso
conveniente a su naturaleza sin que se destruyan. Bienes muebles no fungibles:
aquellos que no desaparecen con su uso normal.
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Bienes obsoletos por su uso: Son aquellos bienes que han sufrido desgaste
debido a su uso y pueden ser susceptibles de recuperacion.

Bienes obsoletos técnica y tecnolégicamente: Son aquellos bienes que,
aungue se encuentran en buen estado, no pueden rendir y producir el beneficio
deseado y es necesario cambiarlos por otros, técnica o tecnolégicamente mas
avanzado.

Transferencia a titulo gratuito: Accion de ceder o transferir el dominio de un
bien. se denomina cuando el bien sale del patrimonio y éste cede sus derechos
sobre el mismo a otra entidad estatal.

Disposicion final adecuada: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o
desechos peligrosos, en especial los no aprovechables, en lugares
especialmente seleccionados, disefiados y debidamente autorizados, para
evitar la contaminacion y los danos o riesgos a la salud humana y al ambiente.

Donacidn: Accion de traspasar de una persona natural o juridica, el dominio de
un bien, previa aceptacion del competente.

Elementos de consumo: Son los elementos que se consumen con el primer
uso que se hace de ellos, o los que por su uso frecuente generan un desgaste
acelerado y, por lo tanto, no ameritan clasificarlos como devolutivos o al
aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o materia
independiente y entran a formar parte integrante constitutiva de esos otros.

Elementos devolutivos: Son aquellos elementos que no se consumen con el
primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo o por razones de su
naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacion y es
exigible su devolucién, le corresponde a la administracion retirarlos del servicio,
velar por su guarda y custodia mientras se adelanta el proceso de baja definitiva
de los activos y cuentas del balance.

Elementos de Consumo Controlado: Son elementos que por su naturaleza
no se consumen con su primer uso, pero por su costo, destino y uso no pueden
ser considerados como devolutivo.

Inservibles: Son aquellos bienes obsoletos y/o que fueron destruidos por caso
fortuito o fuerza mayor que no son susceptibles de reparacion.

Inventario de Bienes: Es la relaciéon ordenada, completa y detallada de toda
clase de bienes que integran el patrimonio de la UNIDAD DE LICORES DEL
META. El inventario permite verificar, clasificar, controlar, analizar, valorar y
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depreciar los bienes que ingresan a los depdsitos del almacén, lo cual posibilita
efectuar un estricto control de las existencias fisicas y reales, para evitar
errores, pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma y desperdicio de elementos,
mediante informacion confiable y oportuna.

Préstamo de bienes (comodato): Se entiende que hay préstamo de éstos
cuando se entrega un bien a otra entidad o persona para que por un tiempo
tenga el uso de él, con la obligacion de restituirlo.

Recuperacion de bienes: Se entiende por recuperacion de bienes, la aparicion
fisica de éstos, con posterioridad al haber sido detectada su pérdida por parte
de la UNIDAD DE LICORES DEL META y después de haberse producido su
baja del sistema del inventario de los activos y registros contables.

Reintegro de bienes: es el procedimiento que se efectia de devolucion al
almacén de aquellos bienes que no requieren las dependencias de la UNIDAD
DE LICORES DEL META, para el desarrollo de sus funciones, a causa del
estado de deterioro u obsolescencia o porque estando en buenas condiciones
no son necesarios para la prestacion de los servicios.

Reposicién de bienes: Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que
han sufrido dafios por causas distintas al deterioro normal por uso o caso
fortuito, por otro de iguales o de similares caracteristicas.

Resarcimiento de bienes: Es el procedimiento de indemnizar, compensar o
pagar un bien que ha sido desaparecido, hurtado o dafiado. Restitucion de
bienes: Es el procedimiento mediante el cual reintegran a la UNIDAD DE
LICORES DEL META, los bienes que fueron entregados a terceros para su uso
o administracion.

3. ALCANCE:

Establecer lineamientos y procedimientos que garanticen el manejo y control de
los bienes de propiedad y en tenencia del Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica, asi como la definicion de las responsabilidades de
los funcionarios y contratista que los tienen a su cargo.

4. ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS BIENES:

4.1 ALMACEN: Es el lugar donde se almacenan los bienes de consumo y
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devolutivos para su custodia temporal, con el objeto de atender las
necesidades basicas de las dependencias de la UNIDAD DE LICORES
DEL META.

Correspondera al Grupo de Recursos Fisicos llevar en forma detalla el
registro de inventarios de los bienes en servicio y en bodega.

El Inventario es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de
bienes que integran el patrimonio de la UNIDAD DE LICORES DEL META,
El inventario permite verificar, clasificar, analizar, valorar los bienes de la
Entidad, lo cual posibilita efectuar un control permanente de las existencias
reales para evitar errores, pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma,
desperdicios y sustitucion de elementos.

4.2. Registro de Bienes en bodega: Los bienes en deposito
corresponden al conjunto de elementos devolutivos, consumo y consumo
controlado, utilizables tanto nuevos como usados, que se encuentran en las
bodegas del grupo de Recursos Fisicos. El funcionario del Area debera
llevar el registro de los bienes en deposito, a través de listados
sistematizados. La toma fisica de los bienes existentes en bodega se
realizara las veces que se considere necesario minimo una vez al afio, por
parte de los funcionarios que designe la coordinacion.

4.3 Registro de Bienes en servicio: Los bienes en servicio
corresponden al conjunto de elementos devolutivos y consumo controlado,
que se encuentran en uso en las diferentes dependencias de la Entidad. El
funcionario de! Area Administrativa — Grupo de Recursos Fisicos debe llevar
a través de listados sistematizados, el registro por dependencia e
individualmente de los bienes devolutivos y consumo controlado en servicio.
Su registro debera hacerse Unicamente a través de los respectivos
comprobantes. Los registros por oficina e individuales deberan contener lo
establecido en los formatos adoptados para el efecto.

En la actualidad la UNIDAD DE LICORES DEL META, cuenta con un
sistema en el cual se registran los movimientos de almacén, ya sean
entradas, salidas, traslados de almacén entre funcionarios o entre bodegas.
Asi mismo el sistema diferencia bienes de consumo, devolutivo y consumo
controlado.
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4.4 Control de Inmuebles: La contabilizacion se efectia con base en la
escritura publica, acto administrativo debidamente registrado en la oficina
de registro e instrumentos publicos de la jurisdiccion respectiva, contrato de
comodato o cualquier otra modalidad de entrega, siempre y cuando los
reciba para uso. La Entidad debe llevar registros detallados de los inmuebles
de su propiedad o posesion.

5. PROCESOS DE ALMACEN:
6.
A continuacién, se detallaran cada uno de los procesos de almacén:

6.1 ENTRADAS DE ALMACEN: la entrada de bienes ya sea de consumo o
devolutivo, se efecttia con el comprobante respectivo que es el
documento que acredita el ingreso del bien a la entidad, como unico
soporte para el movimiento de los registros en el grupo de recursos
fisicos y en contabilidad. todos los ingresos de elementos o bienes al
area de recursos fisicos deberan registrarse en los sistemas de
inventarios, previo el cumplimiento de los requisitos y documentos
exigidos para cada caso. constituye entrada a grupo de recursos fisicos,
el ingreso de los bienes adquiridos o fabricados por el departamento
administrativo de la presidencia de la repulblica, a través de las
modalidades que se indican a continuacion:

e Adquisiciones a través de las diferentes modalidades de seleccion:
(ENTRADA POR COMPRAS) Son las operaciones a través de las
cuales la Entidad adquiere los bienes que requiere para su normal
funcionamiento a través de la seleccion de contratista por diferentes
modalidades. El supervisor del contrato debera remitir la documentacion
soporte al Grupo de Recursos Fisico para que este realice el ingreso de
almacén correspondiente.

e Donacion: La donacién entre vivos es un acto por el cual una persona
natural o juridica transfiere, gratuita e irrevocablemente la propiedad de
un bien(es) a la UNIDAD DE LICORES DEL META. La donacion se
entendera legalizada, con la aceptacion del director del de la UNIDAD
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DE LICORES DEL META, o su delegado; en los términos del acto
administrativo de aceptacion y/o escritura publica, cuando haya lugar a
ello, previo ofrecimiento formal del donante. Para efectuar el ingreso a
los inventarios de la Entidad de los bienes valorizados en moneda
extranjera se debe efectuar la conversiéon en moneda nacional, teniendo
en cuenta la tasa de cambio de la divisa fijada por el Banco de la
Republica, al momento de la aceptacion de la donacion. En todos los
casos, debe allegarse por el donante el documento soporte que
evidencia el valor de los bienes objeto de donacion. Cuando los
proveedores realicen entregas de bienes por valor cero y/o promociones
en las cuales entreguen bienes sin costo, estos se consideraran como
donacion y su ingreso se realizara en los inventarios de la Entidad, sin
necesidad de la aceptacion del director de la UNIDAD DE LICORES DEL
META, y su valor sera el de mercado.

¢ Enajenacién a titulo gratuito entre Entidades: La Transferencia es el
mecanismo en virtud del cual una Entidad Estatal ofrece a titulo gratuito
a las Entidades del Estado, de conformidad con el marco normativo
vigente. La Transferencia se entendera aceptada, una vez el director de
la UNIDAD DE LICORES DEL META o su delegado, haya manifestado
la intencién de recibir los bienes para el cumplimiento de sus funciones,
dentro del plazo que haya otorgado la Entidad que los ofrece. Para
efectuar el ingreso a los inventarios de la Entidad de los bienes
valorizados en moneda extranjera se debe efectuar la conversién en
moneda nacional, teniendo en cuenta la tasa de cambio de la divisa fijada
por el Banco de la Republica, al momento de la aceptacion de entregar
los bienes, por parte de la Entidad que transfiere. En todos los casos,
debe allegarse por la entidad que trasfiere el documento soporte que
evidencia el valor de los bienes objeto de transferencia.

e Custodia (Incautados): Mediante esta modalidad la UNIDAD DE
LICORES DEL META, asigna con resolucién, bienes incautados, para lo
que se requieren y su naturaleza, asi como su destinacién o uso, en
dicha resolucion la UNIDAD DE LICORES DEL META, ordena la
incorporacion de los bienes y debe informar el estado y el valor de estos.

¢ Reintegros: Es la devolucion al Grupo de Recursos Fisicos de bienes
devolutivos, de consumo y consumo contralado, que no se requieren en
una oficina, para el cumplimiento del objetivo para el cual fueron
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destinados, pudiendo la administracion optar por la habilitacion,
redistribucion o baja de los mismos. El Grupo de Recursos Fisicos al
recibir los bienes debe verificar su estado, clase, calidad, marca, modelo,
serial si es el caso, y demas caracteristicas propias del bien, que
concuerde con la informacioén alli registrada.

Recuperacién: Es la restitucion fisica de bienes cuando por hechos
ajenos han salido del patrimonio de la Entidad y que han sido
descargados del inventario y de la contabilidad. En el evento de la
recuperacion de bienes, estos deben ingresar a los inventarios y, se debe
producir el respectivo comprobante en el cual se detallan las
caracteristicas y especificaciones, el valor que se tendra en cuenta sera
aquel que se tome de otro bien de las mismas caracteristicas. Si hubiere
proceso de responsabilidad fiscal, disciplinaria o penal, en curso, debera
informarse a la Oficina de Control Interno Disciplinario de la Entidad o a
la Unidad de Investigaciones Fiscales de la Contraloria General de la
Republica, para lo de su competencia.

Reposicion: Es el proceso por el cual se reemplazan los bienes faltantes
o los que han sufrido dafios por causas derivadas del mal uso, indebida
custodia, garantia o por otras causas recibiendo otros iguales, similares
o de superiores caracteristicas. Para los efectos debe dar cumplimiento
a los siguientes requisitos: | Solicitud escrita del responsable ofreciendo
los bienes faltantes o dafiados que va a reponer y el detalle de estos. |
Aceptacion por parte del funcionario competente en la Entidad, acerca
de la viabilidad de la reposicion de los bienes. Una vez aceptados los
bienes objeto de la reposicion, se elaborara el respectivo comprobante
de entrada por reposicion teniendo como base el acta de entrega. Para
el caso de los bienes de comunicacidn y tecnologia tales como teléfonos
celulares, avanteles, radios de comunicacién, tabletas, iPad,
computadores portatiles y otros similares, la Entidad sélo aceptara y
recibira bienes de iguales o superiores caracteristicas completamente
nuevos y con su respectiva factura o comprobante de compra emitida
por una persona natural o juridica legaimente constituida. La Entidad
podra verificar en las bases de datos existentes la situacion de los
elementos mencionados anteriormente para corroborar su procedencia,
asi como la consulta de la persona natural o juridica en el que fue
adquirido el bien.
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e Sobrantes: Se entiende que hay sobrantes cuando al practicarse el
inventario, se determine que el nimero de bienes es superior a los que
se reflejan en los registros; ésta mayor cantidad se relaciona en el acta
de la diligencia, determinando la causal que los ocasiond, para lo cual el
Area Administrativa — Grupo de Recursos Fisicos elaborara el respectivo
comprobante de entrada por sobrante, soportando dicha operacion con
el acta respectiva donde se evidencie el respectivo sobrante. El valor de
los bienes objeto de sobrantes, se determina por el valor de bienes de
iguales caracteristicas.

e Comodato: El comodato o préstamo de uso es un contrato mediante el
cual una de las partes entrega a la otra gratuitamente una especie
mueble o inmueble, para que haga uso de él, y con cargo de restituir la
misma especie después de terminar el uso. Seran legalizados mediante
el contrato debidamente suscrito por las partes y su acta de entrega; a
través del documento “Entrada en Comodato”. En todos los casos debe
estar especificado el valor del bien.

* Indemnizacién por Siniestro: Es el proceso por el cual se ingresan
bienes a la Entidad como consecuencia de la indemnizacion que, en
cumplimiento de contratos de seguros, entregue la compafiia
aseguradora, con la cual el Departamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica tiene suscritas las polizas para amparar los
bienes del DAPRE o un tercero a su servicio. Cuando la compaiiia
aseguradora realice la reposicion del bien al Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica como consecuencia de
la indemnizacion, el Grupo de Recursos Fisicos emitira el acta de recibo
la cual sera firmada por los funcionarios competentes de la Entidad, el
ejecutivo de cuenta de los corredores de seguros y el proveedor. Seran
legalizados los bienes con fundamento en el acta expedida que permitira
la elaboracion del comprobante de “Entrada por Indemnizacion®.

e Mejoras y Adiciones: Las adiciones y mejoras corresponden a las
transformaciones que se hacen sobre las propiedades, planta y equipos,
para aumentar su vida util, ampliar la capacidad productiva y la eficiencia
operativa de los bienes, mejorar la calidad de los productos y servicios,
o permitir una reduccion significativa de los costos. Las mejoras de
inmuebles se daran cuando se efectiien adecuaciones o remodelaciones
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que representen cambios en sus acabados, instalaciones internas (entre
otros, cableado) y/o externas y las adiciones cuando haya aumento en
la cantidad de metros cuadrados. El costo de las adiciones o mejoras
que aumenten la vida utii o amplien la capacidad del inmueble
constituyen un mayor valor de este. Si, por el contrario, la erogacion
realizada no cumple con los requisitos para ser reconocida como adicion
O mejora, se manejara como un mantenimiento de las propiedades,
planta y equipo, (pintura, cambio de pisos) el cual corresponde a
erogaciones en que incurre ia entidad con el fin de conservar la
capacidad normal de uso del activo, y se reconocera como gasto en el
resultado del periodo Con el fin de efectuar los registros contables y los
ingresos al Grupo de Recursos Fisicos, cuando corresponda, los
supervisores de los contratos, informaran, si el servicio recibido
corresponde a una mejora o un mantenimiento del inmueble intervenido.
igualmente, cuando a través de contratos de obra se adquieran bienes
devolutivos el supervisor del contrato debera remitir la documentacion
soporte al Grupo de Recursos Fisicos para su respectivo ingreso.

Traslados: Es el proceso mediante el cual se cambia la custodia de los
bienes dentro de las dependencias y oficinas de la Entidad, ocasionando
por tal motivo la cesacion de responsabilidad de quien lo entrega, y
transfiriéndola a quien lo recibe segun comprobante.

6.2 SALIDAS DE ALMACEN: Estas se constituyen cuando se efectua la

salida de un bien del grupo de Recursos Fisicos cesando de esa
manera su responsabilidad por la custodia, administracion,
conservacion del bien, responsabilidad que se traslada al funcionario
que se le entrega. Los comprobantes que respalden la salida de bienes
deben elaborarse por el Grupo de Recursos Fisicos en forma
simultanea a la entrega real y material de estos con base en la solicitud
de pedido debidamente tramitada y autorizada por la persona
competente de la dependencia solicitante. Estos registran los
movimientos en el sistema del Grupo de Recursos Fisicos permitiendo
conocer en forma inmediata la disponibilidad de existencias. El Grupo
de Recursos Fisicos debe verificar en los comprobantes que respalda
la salida, la firma del funcionario responsable, con anotacion del
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nimero de su documento de identidad, como constancia de entrega de
dichos bienes. Cuando se trate de entrega de bienes a personas
naturales o juridicas, el comprobante debera ser firmado por la persona
o el funcionario competente para recibirlos, anotando su documento de
identidad.

+ Salida de Bienes por suministro: El funcionario autorizado de la
dependencia que requiera un bien, debe tramitar su solicitud, en el
sistema de la Entidad, en donde se especifique clara y detalladamente
la clase de elementos, la unidad de medida y la cantidad requerida, ver
Procedimiento Suministro de Elementos P-GA-13. La solicitud se envia
al Area Administrativa - Grupo de Recursos Fisicos para que autorice la
cantidad de elementos, con fundamento en la necesidad real de la
dependencia. Posteriormente, se elaborara el comprobante y entrega
formal de los elementos autorizados. El recibo a satisfaccion se
entendera con la firma y numero de documento de identidad que
inscriba el destinatario de los bienes, en el comprobante. Para los
bienes de caracter devolutivo sera cargado al inventario del funcionario
respectivo.

e BAJA DE BIENES: Es el proceso mediante el cual la Entidad decide
retirar un bien definitivamente de su patrimonio, Para definir el destino
de los bienes la UNIDAD DE LICORES DEL META quiera dar de baja,
podran utilizarse cualquiera de los mecanismos aqui sefialados. El
funcionario del Area Administrativa - Grupo de Recursos Fisicos, una
vez emitido concepto técnico, procede a convocar al Comité Evaluador
de Baja de Bienes con el fin de presentar los bienes que deben darse
de baja definitiva, anexando la relacion, organizados por grupo de
inventarios, cantidad, valor historico y contable, nimero de placa de
inventario, para efectos de iniciar el procedimiento de baja de bienes
respectivo, El Comité Evaluador de Baja de Bienes estudiara el
concepto emitido por el técnico competente y recomendara al
competente, dar de baja por la modalidad respectiva, mediante acta
que se suscriba para los efectos. Para el caso especifico de los bienes
de consumo que hacen parte de un bien que sea autorizada para la
baja o que son suministro de este (toner), también deben ser dados de
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baja, teniendo en cuenta que la Entidad no tenga bienes con las
mismas caracteristicas que puedan necesitar estos elementos. La baja
se perfecciona con la entrega real y material, el descargo de los
registros de inventario y el cumplimiento de los requisitos legales
establecidos para cada caso segun el hecho que lo origind.

Conceptos para la determinacion de la Baja de un Bien:

Con el fin de determinar si hay lugar o no, a la baja de un bien de la Entidad, el
area técnica o competente para conceptuar sobre el mismo, debera tener en
cuenta los siguientes criterios:

e Bienes Servibles no utilizables: Son aquellos bienes que se
encuentran en buen estado fisico, mecanico y técnico, pero reune
cualguiera de las siguientes condiciones:

A. Ya cumplieron con la funcion principal para la cual fueron adquiridos o
que han perdido utilidad para la Entidad.

B. No son requeridos por la Entidad para su funcionamiento y llevan en
bodega un periodo minimo de seis (6) meses sin uso.

e Bienes Obsoletos: Son aquellos bienes que se encuentran en buen
estado fisico, mecanico y técnico, pero reune cualquiera de las
siguientes condiciones:

A. Han quedado en desuso debido a los adelantos cientificos y
tecnologicos; ademas sus especificaciones técnicas son insuficientes
para el volumen, velocidad y complejidad que la labor exige.

B. Ya no son Utiles a la Entidad debido a la implementacion de nuevas
politicas en materia de adquisiciones y que, como consecuencia de ello,
quedan en existencia bienes, repuestos, accesorios y materiales que no
son compatibles con las nuevas marcas o modelos adquiridos. c. Han
quedado fuera del servicio debido a los cambios originados en el
cometido de la Entidad, por modificacion en normas, politicas, planes,
programas, proyectos o directrices generales de obligatorio
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cumplimiento.

e Bienes Inservibles: Son aquellos bienes que no pueden ser reparados,
reconstruidos o mejorados tecnolégicamente debido a su mal estado
fisico o mecanico o que esa inversion resultaria ineficiente y generaria
un mayor costo para la Entidad.

CLASE DE BAJA:

e Baja por exoneracion de Responsabilidad Fiscal: Cuando dentro del
proceso, el responsable efectie el pago del bien, se produce la baja
descargando dicho valor de la “cuenta responsabilidades en proceso”.
Cuando el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectie
la reposicion del bien por otro de similares condiciones, la baja se
produce descargando el valor del bien de la cuenta “responsabilidades
en proceso” y dando entrada al Grupo de Recursos Fisicos del bien
recibido. Cuando la compania aseguradora cubra el valor de la “cuenta
responsabilidades en procesao”; si el pago es parcial, no se surte la baja
hasta tanto se cubra el valor total del bien.

o Baja por destruccion: Cuando el bien se encuentre en obsoclescencia,
deterioro, averia, rotura o cualquier otro hecho que impida su venta o no
la haga aconsejable, previo concepto del Comité de Bajas se procedera
a su destruccion en el lugar en que se encuentre. De la diligencia de
destruccion se levantara un acta fimada por las personas que
intervienen en la misma. El original del acta se remitira al funcionario del
Grupo de Recursos Fisicos para lo de su competencia.

e Baja por siniestro: Cuando se produzca la baja de un bien por siniestro,
la Entidad realizara los tramites legales pertinentes ante la aseguradora,
con el fin de lograr la indemnizacion del bien. Para el caso de vehiculos
debera incluir el traspaso de este a nombre de la compaiiia. Una vez
recibido el bien indemnizado se hara entrega del salvamento (bien
siniestrado) a la compafiia aseguradora, cuando sea el caso.

A. Siniestro por hurto: En el momento en que se tenga conocimiento
de los hechos, se realizara la baja descargando el bien del inventario
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y cargando el valor de este a la cuenta “Responsabilidades en
Proceso”, a nombre del funcionario a cuyo cargo estuviese la
custodia del bien en el momento del siniestro.

B. Siniestro por pérdida total por daifos: En este caso, la baja
solamente podra producirse cuando la compania aseguradora remita
la comunicacion informando la pérdida total. Para dar de baja, se
procedera de la misma manera que en el numeral anterior. La Entidad
podra acumular la indemnizacion de varios siniestros a cargo de una
misma compania aseguradora y solicitar el pago de estos de manera
unificada con el fin de obtener uno o varios bienes con las
caracteristicas que se requiera.

7. Manejo contable: A continuacion, se describen las cuentas y subcuentas
de frecuente utilizacion en el manejo de los bienes de propiedad de la
UNIDAD DE LICORES DEL META:

o Edificaciones: Esta agrupacion esta conformada por los edificios,
casas, y otras construcciones de propiedad de la UNIDAD DE LICORES
DEL META, de sus funciones de cometido estatal, excluido el valor del
terreno.

e Terrenos: Son los predios de propiedad de la Presidencia de la
Republica adquiridos a cualquier titulo, en los cuales estan construidas
las diferentes edificaciones y los recibidos de terceros.

e Obras de Arte: Corresponde a bienes resuitado de la creacion de un
artista capaz de expresar identidad, estética e imaginarios de su época,
estos bienes cuentan con valores historicos, artisticos y estéticos
excepcionales que los hacen Unicos e irrepetibles, toda vez que
constituyen especial interés y representatividad para el pais, en la
conformacion de la historia y la fundamentacion de la identidad nacional,
motivo por el cual, algunos cuentan con declaratoria como Bienes de
Interés Cultural del ambito Nacional. Se incluyen también aquellos
bienes que hacen parte del Patrimonio Cultural de la Nacion, los cuales
son producto y manifestacion del intelecto de artistas plasticos que
cuentan con formacién profesional, trayectoria artistica y reconocimiento
tanto en el ambito nacional como internacional, creadores, forjadores o
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exponentes de movimientos artisticos particulares y/o desarrolladores de
estilos, géneros, expresiones de caracter historico o representaciones
especificas del arte, que aportan a sus obras valores de orden temporal
e histérico, estético y fisico. Incluye: pinturas, esculturas, grabados,
dibujos, artes graficas, vitrales y tejidos artisticos.

e Equipos y Maquinas de Comedor, Cocina, Despensa y hoteleria: En
este grupo se clasifican los bienes de cocina, cafeteria, despensa y
demas bienes de las mismas caracteristicas.

e Equipo y Maquinas de Comunicacién: En este grupo se clasifican los
teléfonos, celulares, plantas telefonicas, antenas satelitales, camaras
fotograficas, micréfonos, videobeam, radios, televisores, iluminacion
profesionales y demas elementos de estas caracteristicas.

e Equipo y Maquinas para Construccion: En este grupo se clasifican los
andamios, maguinas para destroncar pisos y demas elementos de estas
caracteristicas.

e Equipo y Maquinas para Recreacion y Deporte: En este grupo se
clasifican las caminadores, trotadores, bicicletas estéaticas y demas
elementos de estas caracteristicas.

e Maquinaria y Equipo para Estaciones de Bombeo: En este grupo se
clasifican las motobombas, electrobombas, bombas y demas elementos
de estas caracteristicas.

e Equipo Médico y Cientifico: Este grupo estda conformado por los
equipos de laboratorio, médicos y odontolégicos.

o Elementos y Equipos de Oficina: Conformados por los elementos
mecanicos, eléctricos, electrénicos, como calculadoras, destructora de
papel, cajas fuertes y demas elementos de estas caracteristicas.

e Equipo de transporte, traccién y elevacion: Esta representado por el
parque automotor o equipo de rodamiento, tales como vehiculos, motos,
botes, tractores y demas elementos de estas caracteristicas.

e Herramientas y accesorios: En este Grupo se clasifican Taladros,
Lijadoras, Destornilladores Eléctricos, Esmeriles y demas elementos de
estas caracteristicas.
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¢ Elementos musicales: En esta categoria se inscriben los bienes
fabricados o utilizados para emitir sonidos y, a partir de éstos, producir
musica, que se clasifiquen como bienes de interés cultural. Se registran
en esta cuenta los pianos que hacen parte de los Bienes de arte y
Cultura.

o Libros y publicaciones de investigacion y consulta: En este grupo se
clasifican los bienes que poseen un valor de caracter documental, la
palabra documento viene del latin “doceo” que significa ensefar, y, para
el caso de estos bienes se entienden aquellos que son un escrito sobre
un soporte de papel que comunica informacion.

e Mobiliario y enseres: En este grupo se clasifica las sillas, escritorios,
archivadores, y demas elementos de estas caracteristicas.

o Equipo y Maquinaria Industrial: Este grupo esta conformado por los
equipos y maquinas industriales que emplea la Entidad, En este se
clasifica las maquinas para encuadernaciéon, mantenimiento de
vehiculos, entre otros.

e Equipos y Maquinas de Aseo: Conformados por los elementos
mecanicos, empleados en la Entidad para el aseo y la limpieza de las
diferentes sedes, incluidos los jardines.

e Equipo de Computacion: Lo conforman los equipos y maquinarias de
procesamiento de datos (Hardware) y sus accesorios.

¢ Bienes Inmuebles por destinacién: Son aquellos bienes muebles que,
por estar permanentemente adheridos, de manera material al inmueble,
pierden su calidad de mueble y se convierten en inmuebles.

e Bienes por Adhesién: La adhesion se presenta cuando se incorpora
materialmente al suelo o a un inmueble por naturaleza, esto ocurre
cuando el bien se incorpora y pasa a formar parte de este. Teniendo en
cuenta la definicion de inmuebles por destinacion y adhesion, la Entidad
incorporara los bienes muebles como adicion o mejora de un bien
inmueble, siempre que, cumplan las caracteristicas sefaladas
anteriormente. Se reconoceran como mayor valor del bien inmueble y,
en consecuencia, afectaran el calculo futuro de la depreciacion de la
propiedad, planta y equipo. Los bienes que se relacionan a continuacion,

www.unidaddelicoresdeimeta com

‘ e-mail:secretariaulm@meta.gov.co
. , \ ’ \. Teléfono 6705614
Carrera23 No. 33-211 Barrio el Nogal
Villavicencio Meta

AL SERVICIQ DE LA GENTE
COGESRACION 3T WE T




UNIDAD DE LICORES DEL META

unidaduehcoresdetimeta GERENCIA

Version: 01 Emisién y vigencia: 01/09/2015 Codigo: GERR-FR-100 | PAagina 17
det

Resoluciéon Nro. 19 De 2022
(Febrero 19 De 2022)

“Por la cual se establece el Manual de Procedimientos de Almaceén de la Unidad de
Licores del Meta”

por su naturaleza y cuantia se reconoceran como adiciones o mejoras
de los bienes inmuebles entre otros: Pararrayos, Tanques de agua,
Tanque de combustible, Ascensores, Sistema o red contra incendios,
Sistema de riego, Barrera Automatica, Sistema de Aire Acondicionado,
Sistema de Bombas de Agua, Campanas extractoras, Muebles
empotrados a la edificacion.

+ Bienes Intangibles: Seran reconocidos como activos intangibles, los
recursos de caracter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los
cuales el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica
tiene el control, espera obtener beneficios econémicos futuros o un
potencial de servicio y puede realizar mediciones fiables. Estos activos
se caracterizan porque no se espera venderlos en el curso de las
actividades de la Entidad y se prevé utilizarlo por mas de un afo.

s Software y licencias: Para el alcance del presente documento, se
entendera por software: a las aplicaciones o sistemas de informacion
desarrollados o contratados por el Area de Tecnologias y Sistemas de
Informacion con el fin de atender necesidades de la Entidad; para el caso
de licencias de uso de software: corresponden a los productos
adquiridos, de los que se tiene un documento legal o contrato que
contiene las condiciones de uso que otarga el licenciante (titular de los
derechos de explotacion/fabricante/distribuidor) a la Entidad, donde se
establecen una serie de condiciones para su uso, modificacion,
distribucion etc. adicionalmente, contiene unos plazos de duracion,
vigencias de actualizacion y renovacion, limites de responsabilidad y
pais de uso, segun la legislacion vigente sobre derechos de autor. Por lo
tanto, estos constituyen los bienes inmateriales adquiridos a cualquier
titulo o desarrollados por la Entidad con el fin de facilitar, mejorar o
tecnificar sus operaciones. La contabilizacion de las licencias y del
software adquirido o desarrollado por la Entidad, se realizara de acuerdo
con la informacion suministrada por el Area de Tecnologias y Sistemas
de la Informacion, teniendo en cuenta sus caracteristicas técnicas,
funcionales, de operacion, tiempo de uso entre ofras. Las licencias y el
software no requieren grupo de inventarios, ni ingreso al Grupo de
Recursos Fisicos, Sera el area de Sistemas en donde se llevara la hoja
de vida de cada uno de ellos con los datos necesarios para su control y
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posterior determinacion del deterioro. El Area de Tecnologias y Sistemas
de Informacion o quien haga sus veces sera el responsable de la
actualizacion, custodia, administracion, instalacion y control de la
informacion del software. Por lo anterior, y de acuerdo con los
lineamientos de la Contaduria General de la Nacién, el tiempo de uso,
duracién o vigencia estimada del software y las licencias es un factor
determinante para su clasificacion y registro; estableciendo que cuando
la duracion o vida util del software o las licencias es inferior a un afio se
registra como un y se amortiza durante el periodo de uso.
Adicionalmente, es importante precisar que el licenciamiento de software
esta sujeto a unas condiciones contractuales y legales establecidas por
el fabricante que impiden su enajenacion, sesion o venta por lo que una
vez agotada la vida util del mismo.

o Bienes de Consumo: Se catalogan como bienes de consumo aquellos
que, con independencia de su vida util, cumplan al menos una de las
siguientes caracteristicas:

A. Se consumen, desaparecen o extinguen con el primer uso que se
hace de ellos, como combustibles, lubricantes, material de
odontologia, repuestos, llantas, papeleria.

B. Con independencia de su cuantia, solo pueden ser utilizados por el
funcionario al que le han sido asignados, es decir se consideran de
uso personal e intransferible, tales como la dotacion.

C. Su costo de adquisicion sea menor a un (1) Salarios Minimos Legales
Mensuales Vigentes (SMLMV).

En materia contable, el ingreso de los bienes de consumo se registra
directamente en el gasto, lo cual no limita la adopcidon de las medidas
necesarias para garantizar la gestion del control administrativo de dichos
bienes. El control administrativo de este tipo de bienes que ingresan al Aimacén
o ejerce el Grupo de Recursos Fisicos, como la papeleria, elementos de
ferreteria y los elementos del contrato de aseo, cuando se den en uso el control
lo ejercera el area técnica que los requiere o supervisa y los funcionarios a los
cuales se les hace la entrega. Para aquellos bienes como repuestos,
combustible, llantas, lubricantes, los adquiridos a través de cajas menores,
entre otros, que no se reciben en las instalaciones de la Entidad, porque son
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instalados directamente en los bienes que lo requieren, no tendran ingreso al
almaceén y el control lo ejerce el area técnica que los solicita o supervisa.

o Bienes de Consumo Controlado: Se catalogan como bienes de
consumo controlado aquellos que, con independencia de su vida Util, su
costo es menor a un (1) Salario Minimo Legal Mensual Vigente (SMLMV)
y no desaparecen ni se extinguen con el primer uso, los cuales se
contabilizan directamente al gasto. Este tipo de bienes requiere, entre
otros, la colocacion de placas de identificacion de inventarios, a fin de
garantizar su control y reintegro al Grupo de Recursos Fisicos; ya que
de acuerdo con las caracteristicas generales estos bienes pueden ser
reutilizados. El control administrativo de este tipo de bienes estara a
cargo de:

A. Si el bien se encuentra en servicio, estara a cargo del funcionario que
lo tiene asignado.

B. Si el bien se encuentra en bodega, estard a cargo del Grupo de
Recursos Fisicos.

¢ Bienes Devolutivos: Son aquellos bienes que la Entidad prevé usar
durante mas de un periodo contable y tienen un costo de adquisicion
igual o superior a un Salario Minimo Mensual Legal Vigente SMMLV, no
se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque con el
tiempo, 0 en razén a su naturaleza o uso se deterioren a largo plazo.
Este tipo de bienes son objeto de depreciacion y es exigible su
devolucion.

Se exceptuan de la politica de reconocimiento como propiedad, planta y
equipo independiente de su costo de adquisicién o elaboracion los
bienes que, dada su caracteristica y uso especial, son necesarios para
el correcto funcionamiento del bien, aunque individualmente alguna de
las partes sea inferior al salario minimo legal mensual vigente Ej. Los
distribuidores RACK junto con swicht, tarjetas y accesorios. ¢ Central
telefonica y conmutadora con sus accesorios coma: audifonos, coronas,
tarjetas, botoneras, lector de tarjeta.  Las camaras fotograficas, los
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lentes y flash y kit de luces y luz led para camara. « Amplificador con sus
bafles y parlantes, asi como las consolas de sonido. « Equipos de
television, televisores.

o Bienes en bodega: Hacen parte de esta clasificacion los elementos
devolutivos, consumo controlado o de consumo que se encuentran en
bodega en calidad de NUEVOS O RECIEN ADQUIRIDOS, que se
adquieren para el suministro de los diferentes procesos de la Entidad,
con el fin de alcanzar los objetivos propios de su actuacion.

o Bienes No Explotados: Son aquellos bienes que se encuentran
almacenados, no estan en uso, pero ya han tenido un uso y han sido
devueltos al almacén.

o DEPRECIACION DE LOS BIENES: La depreciacion es la distribucion
sistematica del valor depreciable del activo a lo largo de su vida util en
funcién del consumo de los beneficios econémicos futuros o del potencial
de servicio; la vida util de un bien es el periodo durante el cual se espera
utilizarlo. La UNIDAD DE LICORES DEL META, establecio la vida util
para los bienes clasificados como Propiedad Planta y Equipo teniendo
en cuenta la experiencia en el uso que se ha dado a este tipo de bienes,
el desgaste fisico esperado, el sitio en el cual estan ubicados, el
programa de reparaciones y mantenimiento, el cuidado y conservacion
que se le da al bien cuando no esta en uso.

El método de depreciacion aplicable para los bienes en la UNIDAD DE
LICORES DEL META es el de linea recta teniendo en cuenta su uso en
el tiempo. El Area de Contabilidad es la encargada de realizar la
depreciacion de estos bienes, igualmente de efectuar el mantenimiento,
reparacién, aseguramiento patrimonial de los mismos, con la adquisicién
de las respectivas polizas de seguros, bajas, etc.

Para los bienes muebles e inmuebles que reciba la UNIDAD DE
LICORES DEL META en comodato o préstamo, mantiene los criterios de
depreciacion que aplica para los bienes de su propiedad.

TABLA DE PROCEDIMIENTOS DE LOS MOVIMIENTOS DE ALMACEN
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ADMINISTRACION DE BIENES

N ACTIVID
AD

DESCRIPCI
ON

RESPONSAB
LE

REGIST
RO

Recibe

1 documentacion y
revisa los de
bienes

El area de almacén los
documentos soporte de la
adquisicion del bien.

El responsable del almacén
recibe y verifica que los
bienes cumplan con las
especificaciones  técnicas,
ademas de la cantidad,
estado y calidad de los
bienes detallados en los
documentos soporte y si es
recibido a satisfaccion el
responsable del almacén
firma copia del documento y
lo entrega al proveedor.

En caso de que los bienes
recibidos no cumplan con
alguna de las anteriores
caracteristicas se devolvera
con sSus respectivos
documentos.

Administrativa
(Proceso de
adquisicion)

Responsable de
Almaceén verificacion
Bienes Adquiridos.

Documento
soporte de la
adquisicién
(factura, contrato,
orden de compra,
efc...).

2 Clasifica e ingresa
al sistema
OBELISCO

El area de almacén clasifica
el bien recibido de acuerdo
con sus caracteristicas en:
devolutivo, consumo,
devolutivo controlado,
consumo controlado.

Luego se realiza registro de
entrada de elementos al
sistema OBELISCO
emitiendo el consecutivo
correspondiente para el ano
en curso y el codigo, luego se
ejecuta la autorizacion del
documento en el sistema
SOA el cual entrega un
numero de placa, excepto
para los bienes de consumo.
El comprobante expedido por
el SOA debera ser entregado
al Coordinador del GIT de
Servicios Generales,
Administrativos y Financieros
para_su revision y firma e

Responsable de
almaceén.

Comprobante de
ingreso con
consecutivo,
codigo y placa si
lo requiere,
debidamente
firmado.

AL SERVICIO DE LA GENTE
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inclusion en las polizas de la
entidad si el bien lo requiere.

3 Identifica los Con el nimero de placa Responsable de Bien identificado
bienes. entregado por OBELISCO, almaceén. con el nimero de
se procede a marcar el bien placa y dispuesto
adquirido y se dispone en el en el area de
lugar correspondiente para almaceén
su custodia y administracion correspondiente.
del area de almacén.
4 Asigna el bien El area de almacén asigna Responsable de Comprobante de
adquirido. los bienes adquiridos para almacén. Salida de
realizar la salida en Devolutivos
OBELISCO, mediante Funcionario que firmado.

documento Comprobante de | recibe
Salida, el cual debera ser
firmado por el nuevo
responsable del bien, el cual
tendra la custodia y

administracion de este.
5 Entrega de bienes | El servidor publico o Responsable de '
de consumo contratista autorizado por su | almacén. Comprobante de
jefe inmediato, para recibir Salida De
bienes de consumo que Funcionario que Consumo
requieran de estos recibe Fimado

elementos debera
solicitarios al area de
almacen.

El responsable de almaceén
verifica que el elemento se
encuentre disponible para su
entrega, si es asi, se
procede a realizar
documento de salida de
consumo para la respectiva
firma del servidor ptblico
quien recibe el elemento y
queda como responsable de
este para su custodia y
administracion.

6 Solicitud de El funcionario del bien quien | Responsable de Solicitud de
reintegro requiere realizar el reintegro | almacén. Reintegro de
al Aimacén debe someter el Elementos al
bien a revision por parte del | Funcionario que Almacén.
area de aimacén. recibe
Una vez el responsable del

almacén recibe a
satisfaccion el bien,
Aprobara e! reintegro del

www.unidaddelicoresdelmeta.com
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bien al aimaceén.

7 Actualizacion de Se realiza reintegro en Area de almacén Comprobante de
inventario en OBELISCO, quedando como entrada por
OBELISCO soporte el Comprobante de reintegro e

entrada por reintegro. Inventario
Una vez este se autoriza en actualizado.
OBELISCO, el sistema

actualiza automaticamente

el inventario.

8 Consuita de Para verificar el inventario Funcionario que lnventaric

inventario una vez efectuado el Entrega. actualizado.
reintegro, puede consultar y
verificar el inventario Responsable de
actualizado en la intranet, almacén.
ingresando a esta y
accediendo al vinculo
Consulte su Inventario.
9 Paz y Salvo de En caso de desvinculacion | Funcionario que Paz y Salvo
inventario temporal o definitiva de los | Entrega. Firmado
funcionarios se diligenciara el responsable de
Paz y Sslvo Responsable de Almacén
. almacén.
TRASLADO DE BIENES ENTRE FUNCIONARIOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO

1 Documento Solicitud | El funcionario responsable Responsable del Documento de
de Traslado de del bien diligencia realiza la | bien a trasladar. Solicitud e
Bienes solicitud de traslados de Traslado de

bienes al drea de almaceén. Bienes

2 Verifica los El responsable del almacén | Area de Almacén. Documento
elementos a verifica que los elementos Traslado De
trasladar relacionados en el formato Elementos

estan cargados en el devolutivos con

sistema OBELISCO al sus respectivas

funcionario que realiza la observaciones

solicitud. por parte del area
de aimacén.

3 Actualiza inventario | Elabora el comprobante Area de Almacén. Comprobante
en OBELISCO Traslado entre funcionarios Traslado de

en servicio, en el sistema elementos en

OBELISCO, asi el inventario servicio entre

de ia entidad queda funcionarios

actualizado periodicamente. firmado por las
partes.
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4 Archiva el El comprobante Area de Comprobante
comprobante resultante de la actividad | Almacén. Traslado de
Traslado entre anterior se archiva en elementos en
funcionarios original, y reposa en el servicio entre

area de almacén. funcionarios
debidamente
archivado.

5 Consulta de E! funcionario, puede Funcionario Inventario
inventario consultar y verificar el actualizado.

inventario actualizado

OBELISCO, ingresando a

esta y accediendo al

vinculo Consulte su

Inventario.

CONTROLES DE INVENTARIOS
N ACTIVIDA DESCRIPCIO | RESPONSABL REGISTR
° D N E 0

1 Informe de Se construye informe Area de almacén. Informe de
movimiento mensual del movimiento movimiento
contable de contable de los bienes el contable de
bienes cual incluye: Depreciaciones, bienes recibido

Reporte de movimiento por por el area de
cuentas contables, Saldos contabilidad.
de bodega, Datos de cierre

de inventario, Resumen de

elementos nuevos en

almaceén, Reintegrados y en

servicio, Entradas consumo,

Entrada devolutivos, Entrada

por reintegro, Salida

devolutivos.

2 Inventario El érea de almacén realiza Area de almacén Informe inventario

periodico inventario fisico aleatorio, periodico con
tomando una muestra recibido de
minima del 30% del total de contabilidad.
los elementos registrados en
OBELISCO.
El resultado del inventario se
documenta en un informe en
el cual se registra los
elementos inventariados, los
sobrantes y faltantes, y
totales, al area
Administrativa y Financieros.
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3 Inventario general

El area de aimacen realiza
inventario fisico anual
teniendc en cuenta reporte
generado en OBELISCO.
Se realiza informe de
Inventario General con corte
al fin de cada vigencia.

Area de almacén

Informe inventario
general con
recibido de
contabilidad.

ARTICULO SEGUNDO: Enviese copia de la presente Resolucion al area de aimacén de la
Unidad de Licores del Meta, con el fin de que efectie los tramites administrativos pertinentes

para dar cumplimiento a lo dispuesto en esta resolucion.

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha expedicion

ARTICULO CUARTO: Contra la presente Resolucion no procede recurso alguno

Dado en Villavicencio a los diecinueve (19) dias del mes de Febrero del afo Dos Mil veintidés

(2022).

COMUNIQUESE Y CUMPLAS

— 'h-r;,) 'g f - -

Elaboro: Adriana rey Cristancho- Secretaria de Gerencia
Reviso: Gloria Omaira Zapata Garcia- Almacenista (E)

A DE LA GENTE

AR

ANDRES MAURICIO ARDILA SUAREZ
Gerente (E)
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