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EL GERENTE DE LA UNIDAD DE LICORES DEL META

En uso de sus atribuciones legales y estatutarias, segtin lo establecido en el decreto 0010 de
2002 modificado por el decreto 0437 de 2014 y

CONSIDERANDO:

Que La Unidad de Licores del Meta, tiene ia explotacién directa del monopolio rentistico que
sobre los alcoholes y licores destilados embriagantes del Departamento del Meta y que
demandan la relacién 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 de conformidad con el articulo 269 de la Constitucién Politica de Colombia y la Ley 87 de
1993, es obligacion para las entidades publicas, disefiar y aplicar procedimientos que optimicen
el manejo de los recursos.

Que mediante Ja resolucién N° 019 del 19 de febrero del 2022 se adopté en la Unidad de Licores
del Meta; el Manual de Procedimientos de Almacén, donde se encuentra desactualizado.

Que, por lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Derogar la Resolucién N°. 019 del 19 de febrero de 2022, por medio
de la cual se adopté el Manual de Procedimientos de Aimacén en la Unidad de Licores del
Meta.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar el Manual de procedimientos de Aimaceén para los bienes
muebles e inmuebles, de consumo y devolutivos de la Unidad de Licores del Meta; el cual
quedara asi:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ALMACEN DE LA UNIDAD DE LICORES
DEL META PARA LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES, DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS

&l

unidaddelicoresdelmeta

E! presente manual tiene como objetivo primordial definir los parametros y las acciones a
seguir dentro del manejo de almacén para los bienes muebles e inmuebles, de consumo y
devolutivos de la UNIDAD DE LICORES DEL META

www.unidaddelicoresdeimeta.com

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

Ay SERVICIO DE LA GENTE
GEERRAD ;




EETESIEIT
1UNF9 ¥ 30 QNS W

EI3WN OJIUINARIIIA _
jeBoN |2 oLk TTZ-EE "ON ETRIBIIED
¥195049 ouo§H3L . .
oo Aod ejsw@uiineselaslasiiew-a .

WO €18W 3PS 94012 pPERIUN MMM

-0Injn} J8 US Sejqeziin ‘ugioejojdxe A ownsuod
‘epusueuued ep seasusjoesed usueq enb ‘ojmy Jeinbjend e sopuinbpe sjuswejusioel
0 SoABNU SBUSIq SO} p JOojeA (o sjusweoiun ensibes es euend ejse ue - ebepog ue
se|gony seueig - BJueNO B| U Jejse eqep 9jqejuco onsibal @ ‘sjusLue|qejuco (U ‘eoisy 1u
‘oioiAIes U sojsend opis uey ou anb saueiq so ‘eBapog o ugdewly ue sejganul ssudlg

‘'SON0
ap eAnnisuco o ajueibejul aped Jeulo} e uegqus A sjusipuadapui eusjew O pepjun owod
usossedesep es sono e sopedide o sopebesbe ‘sopeuod je enbiod o ‘sojje ep eoey es enb
osn Jeuiud jo Jod uaosus) o usnbunxe as anb sausiq sojjenbe uog :ownNsuo) ap saullg

‘uoioonpoid ep osesasd ue sojndjpie A sejeusjew soj ‘sofy
SOAROE ‘0ARO8Je |@ opusAnjoul ‘asefo Jeinbjend ep OAROE O 8|qeUBJUBAUL OjNOIIY ‘seuslg

-sasejnoed seonsieioeled se| A pepunbes ap pepisedeu e| ‘seusiq soj 8p
EZ8|eIMEU B UOD PEPILLIOJUCO 8p 8SIENJOS}e RIeqep ‘eulsiul ugioeziuebio ajusinbisuoo ns A
oysodap ue seusiq soj ap onstbel ‘eoisy ugonquisip | s3 :efefepog 0 ojusilueusOBWIY

“SOpeZ)|AN JOs Sp Uy E pepjus | op seuosiad
o seiouepuedep se| & sopelsiuiLNs 18s eled ‘UCDBASIUIWPY € 1od sopuinbpe seuseiq soj
uelpojsno A ueziuebio ‘uealesuod ‘uepsenB as spuop opejunep Jebn :ebepog o ugoewly

SITVHINID SOLdIONOD '€

‘efeq op sopep O SOpIWLNSUO? Jas eied epjjes B UOD O Peplu3 e| us UelpoIsnd
o uessiuiupe enb so| seuainb ‘sepeubise sease) A ssuoiouny se| ap ojusiwidwno e esed
SOIOPIAIeS SO| 6P OIDIAIeS |B SOARNIOASD A OWNSUOO 8p ‘sajganiuul ® sejgenw seuselq ap
ebanus B| UOO EZIfeUl A 0)epoWwod Ud A ugioeasiulpe us ‘sojdoid SOARN|oASD A ownsuoo
op ‘se|genwiul © Sejgenis Sausiq SOf 8p UQIOBJISIUILPE € UOD BNUNJUOO 'SOARN|OASD
A owNsuoo ap ‘sejgentuul 8 S8|genl Saudlq op SSPEPISedaU ap UQIDBIYRUSP! 8] UOD BIOlU|

JONVOTY ¢

: "ajuabiA
PEPIAIIEULIOU B] UOD OpIende 8p ‘s0jse ep jonuod A ofsuelw |ep sepeausp seAjessiuiwpe
sepepljiqesuodses Se| JoOOUoD B JEp OWOD ISB (SOARNIoAsp A ownsucd ap ‘sejgenwul
a se|gentu) seueiq soj ap OAljiuyap osel A epijes ‘osaibul ‘jonuod ‘onsibel ‘ugloeoyIse|o B|
eled ‘cAnenSIUiLIPE USPIO ap sojusiwipadosd A sejusiwelsy ‘sojusjuesul soj 1809|qe)s3

OAlL3rgo I

_SOAINjOASP A OWNSUGD ap ‘sajganLuul @ sejgenw sausiq soj eled ‘ejop [ap $810917
Op PepIUf B Op UGORW|Y 8P SOJUBIWIPBd0Id 8p [ENUEB {8 BJYIPOW 8S [end B| 8p Oipauw 1od,

(€202 op ¥} suquepndes)
ZZ1 oN UgIINjoSeY
6zepceuBed | 00l -d4-Hu3o :oBipod [ §102/60/10 ‘epousBiA Augisiwg 10 TUOISIoA
VIONINIO LIOUPLSION(ATPEPIIN

V.13W 130 S3H0IIT7 30 avaiNn




UNIDAD DE LICORES DEL META -

unidaddelicoresdeimeta GERENC'A
Versién: 01 Emision y vigencia: 01/09/2015 | Cédigo: GERR-FR- 100 | Pégina 4 de 29
Resolucion N° 122
(septiembre 14 de 2023)

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Procedimientos de Almaceén de la Unidad de
Licores del Meta; para los bienes muebles e inmuebles, de consumo y devolutivos”

Bienes en Servicio: Los bienes que se encuentren en explotacion, uso o consumo deben
estar clasificados en las respectivas cuentas y subcuentas establecidas para el grupo de
Propiedades, Planta y Equipo, definidas en el Catdlogo General de Cuentas del Plan
General de Contabilidad Publica.

Compensaciones: Las compensaciones de faltantes, son sobrantes que se presenten
simultaneamente, se realizaran previa autorizacion del Representante legal o del
funcionario que él delegue para tal fin o del comité institucional. En tal evento, debe existir
similitud entre los elementos en cuanto a caracteristicas fisicas, técnicas, clase, modelo,
precio, etc., que hubieran podido originar confusién en los recibos o salidas de los bienes

Compras Generales: Son aquellas operaciones mercantiles a través de las cuales la
entidad adquiere bienes a través de: Factura, contrato de suministro, contrato de
compraventa u orden de compra en desarrolio de los planes, programas y politicas de
compras de acuerdo con las necesidades de la entidad; es decir, obedecen al resultado del
proceso de contratacion con o sin formalidades plenas de conformidad con las
disposiciones vigentes por ley.

Compras por Caja Menor: Las adquisiciones por cajas menores son las realizadas a
través de fondos fijos reembolsables.

Por regla general, no se deben realizar compras de Propiedades, Planta y Equipo (Bienes
Devolutivos), a través de caja menor; sin embargo, de realizarse por urgencia del servicio,
debera tenerse en cuenta lo establecido en el manual de procedimientos intemos de la
entidad, e! cual debe tener en cuenta como minimo los siguientes aspectos:

Compras al extranjero (importaciones): Es la adquisicion o compra de bienes de
procedencia extranjera, previo tramite y cumplimiento de las disposiciones legales.

Compras a través de contratos outsourcing: El sistema de contratacion bajo la
modalidad de outsourcing, permite a las empresas concentrar los recursos estratégicos en
su negocio central y asi ahorrar costos operativos con el propdsito de generar mayor
productividad. Teniendo en cuenta que este tipo de contratacion tipifica la posibilidad de
adquirir un nimero considerable de elementos o servicios de frecuente utilizacion, es
necesario agotar todos los requisitos previstos por la Ley para llevar a cabo cualquier tipo
de contratacion.

Comprobante de Traslado o Salida de Bienes muebles e inmuebles, de consumo y
devolutivos del Almacén o Bodega al Servicio: El comprobante de traslado de Aimacén
o Bodega con destino a las dependencias, funcionarios o a terceros, es un documento legal
probatorio en donde se identifica clara y detalladamente la salida fisica y real del bien del

www . unidaddelicoresdeimeta.com

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

AL SERVICIO D€ (& GENTE
e LAY P METE

SANEENLTINY G




UNIDAD DE LICORES DEL META =

unidaddelicoresdeimeta GERENC'A
Versi6n: 01 Emision y vigencia: 01/09/2015 | Cédigo: GERR-FR- 100 | Pagina 5 de 29
Resolucion N° 122
(septiembre 14 de 2023)

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Procedimientos de Almacén de la Unidad de
Licores del Meta; para los bienes muebles e inmuebles, de consumo y devolutivos”

Almacén, censando de esta manera la responsabilidad fiscal y legal por la custodia y

conservacion por parte del responsable del Almacén y Bodega, transfiriéndola al
funcionario o dependencia destinatario.

Faltantes Justificados; Si al final del procedimiento de toma fisica de inventarios, se
concluye que hay faltantes, pero ellos tienen como origen posibles errores u omisiones en
los registros, plenamente comprobados y documentados, se procede a efectuar los
registros y ajustes del caso, dejando consignado expresamente el error u omision que
origind el hecho en el acta y en el comprobante correspondiente. El comprobante llevara el
visto bueno del funcionario responsable o delegado para el proceso.

Faltantes No Justificados; Cuando existan elementos faltantes no justificados o no sea
procedente o viable su compensacion, se informara por escrito al ente de control fiscal,
para lo de su competencia, y a la Oficina de Contabilidad para que constituya las
responsabilidades a cargo del responsable de ellos, por la cantidad y valor de los faltantes
detectados. Se adelantaran las indagaciones, investigaciones y tramites legales del caso,
por parte de la unidad de Investigaciones o de Recursos Fisicos de la entidad. De su
resultado se oficiara también a los entes de control fiscal.

Mantenimiento: Hace referencia a la conservacion de los bienes en condiciones normales
de operacién. Como ejemplo podemos mencionar, operaciones de limpieza, de lubricacion,
de ajuste, etc. En consecuencia, incluyen los conceptos de mano de obra y materiales.

Permanencia de los bienes en la entidad: El periodo de permanencia se define como el
tiempo transcurrido entre el ingreso hasta lo salida definitiva, tanto fisica como contable, de
los bienes muebles e inmuebles, de consumo y devolutivos de la entidad, sin que se
modifique el titulo de propiedad adquirido iniciaimente. Durante este tiempo los bienes,
pueden estar en las bodegas de lo entidad bajo la custodia del responsable de Aimacén y
Bodega o funcionario encargado, o en sefvicio y en funcionamiento en una dependencia a
cargo de un funcionario quien debe aceptar su responsabilidad en aras del cumplimiento
de sus funciones.

Propiedades, Planta y Equipo (Bienes Devolutivos): Son aquellos que no se consumen
con el primer uso que se hace de ellos, aunque perezcan con el tiempo por razones de su
naturaleza.

Propiedades, Planta y Equipo (Bienes Inmuebles): Se define como los bienes que por
su naturaleza o adhesién no pueden transportarse de un lugar a otro sin ocasionar su
posible destruccion o grave deterioro, que garanticen su conservacion y faciliten su manejo,
identificacién y control.
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Propiedades, Planta y Equipo (Bienes Intangibles): Un bien intangible es inmaterial, es
aquel que no es perceptible por los sentidos, este tipo de bien no posee una corporalidad
no ocupa un espacio fisico, por tanto, no puede medirse su tamafio ni contarse.

Propiedades, Planta y Equipo no Explotados: Corresponde a los bienes muebles e
inmuebles que no son objeto de uso o explotacion, asi como aquellos que, debido a
caracteristicas o circunstancias especiales diferentes al mantenimiento, no estan siendo
utilizados por el ente plblico. En esta cuenta no se incluyen los conceptos de bienes
inservibles y bienes muebles en bodega; para el caso que nos compete, de este grupo
pueden ser seleccionados algunos bienes para ser dados de baja y decidirse su salida
definitiva de la entidad.

Reintegro a bodega de los bienes que se encuentran en servicio: Son las devoluciones
a bodega realizadas por la dependencia, funcionario, o tercero, de los bienes que no se
requieren para el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron destinados, por retiro
o traslado del funcionario, por supresion de la dependencia, por dafio u obsolescencia del
bien, entre otros factores, sobre los cuales la administracion puede optar por su reparacion,
redistribucién o baja definitiva con destino final especifico.

Reparaciones: Se refiere a las erogaciones necesarias para lograr nuevamente la
capacidad productiva de un activo, después de una averia, accidente o uso prolongado,
aplazamiento del mantenimiento, sin que aumente su vida de servicio o capacidad,
calculada estimativamente con anterioridad. Este concepto incluye mano de obra y
reemplazo de partes.

Repuesto: Elemento o pieza de recambio que permite corregir un desperfecto o dafio en
la maquina o en uno de sus componentes, como es el caso de una tarjeta de memoria en
un computador que debe ser cambiada por que la que hace parte de la maquina se averio.

Responsable del Aimacén y Bodega: Es el servidor encargado y responsable de la
recepcién, organizacién, custodia, manejo, conservacion, administracion y suministro, de
los bienes de propiedad y a cargo de la entidad, al igual que de aquellos entregados para
el cumplimiento de sus funciones.

Sobrantes Justificados: Si aparecen elementos sobrantes, originados por omisiones o
errores en los registros, se deben incorporar en forma inmediata, elaborando un
comprobante de entrada, el cual se soporta en el acta de la diligencia, verificando
previamente la veracidad del hecho. Si los bienes se encuentran en servicio, se efectuara
adicionalmente la salida correspondiente para dejarlos a cargo de la dependencia o
funcionario que los esté utilizando.
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Sobrantes No Justificados; De encontrarse sobrantes cuyo origen no se puede
determinar, se procede a su valorizacion y elaboracion de la entrada, con las respectivas
observaciones, y se elaborara el correspondiente registro en el sistema, tarjetas de kardex
o listados de control de bienes y sistema contable, tomando como soporte el acta y el
inventario fisico en que se establecio

Toma fisica o verificacion: Es importante aclarar que una toma fisica no es la verificacion
entre lo registrado previamente en un listado y lo que se encuentra fisicamente en el
recorrido de canteo, aunque es un mecanismo aceptado para realizar el inventario, se debe
dejar claridad que una toma fisica real consiste en registrar en las tarjetas o en las planillas
de canteo, previamente disefiadas, lo que se constata fisicamente, especificando las
diferentes variables que caracterizan los elementos objeto del inventario. Si la valorizacion
requiere de conocimiento técnico o cientifico especializado, se realizara mediante la
actuacion de un perito que reuna las calidades para tal fin, de no existir personal capacitado
dentro de la entidad para realizario, mediante autorizacion del Representante Legal se hara
la contratacién correspondiente.

Traslado de Bodega a Servicio: Son egresos de bienes que salen del Almacén o Bodega
con destino a las dependencias y funcionarios de la entidad para el desarrolio de sus
funciones, para terceros en uso en desarrolio de los convenios, cuando asi se pacte en los
mismos, estos bienes pueden ser nuevos o reutilizados.

Traslados entre Dependencias o Usuarios: Proceso mediante el cual se maodifica la
ubicacion fisica del bien o responsable de su uso o custodia, o ambas situaciones, para lo
cual se debe tener en cuenta:

Los bienes que hayan sido despachados a una determinada dependencia o funcionario no
podran ser trasladados a otra sin que se elaboreny legalicen los comprobantes de cargo o
abono entre las respectivas dependencias y responsables, con el visto bueno de Almacén
o su equivalente.

4. PROCESOS DE ALMACEN

A continuacién, se detallaran cada uno de los procedimientos de almacén:
4.1. INGRESO O ENTRADA DE ALMACEN

El ingreso o entrada de bienes muebles e inmuebles, de consumo y devolutivos segun su
origen, puede producirse por adquisiciones, donaciones, bienes recibidos en comodato,
dacion en pago, leasing con opcion de compra, remesa o traslado entre bodegas,

www . unidaddelicoresdelmeta.com

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

AL SERVICI) DE LA GENTE
EEEIENE




. - .
. » 4
& PO -
i . - Py
“ . .
. # . . . P . R
‘ » } -
i
.o o R R . ~
i »
d oy ua -~
- . . -
. o ; .
LA R : R 1
v : M
s .
A . .
- ’ ) 4 - n
. ; I3 -
. E ;
. ; 1
i ~ -y -
o L
s . B
: ’ P .
- : Lon s E . < 4 o
: Bt - N - - -
" o . ¥ .
s =, . S, .
P b - 0 .-
. K i -
P }
. Xy K : h o .
1 . ~ N
£ i - i
? - i s .
¢ vy




UNIDAD DE LICORES DEL META

unidaddelicoresdeimeta GERENC'A
Version: 01 Emision y vigencia: 01/09/2015 | Codigo: GERR-FR- 100 | Pdgina 8 de 29
Resolucion N° 122
(septiembre 14 de 2023)

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Procedimientos de Almacén de la Unidad de
Licores del Meta; para los bienes muebles e inmuebles, de consumo y devolutivos”

recuperaciones, reposiciones, sobrantes produccion, sentencias y por traspasos entre
entidades.

El ingreso material y real de los bienes al Aimacén se considera perfeccionado cuando el
almacenista o jefe de Almacén recibe los bienes y firma el comprobante de entrada, tnico
documento oficial valido como soporte para valorizar y legalizar los registros en el Aimacén
y efectuar los registros en contabilidad.

ingreso por adquisicion de bienes.

Esta operacion se presenta cuando la Unidad de Licores del Meta adquiere bienes
mediante contratos, compra por caja menor y orden de compra con cargo al presupuesto
aprobado para una vigencia fiscal.

La recepcién de los bienes la realiza el supervisor designado por la gerencia, no obstante,
se pueden recibir suministros directamente en las dependencias de la ULMy el profesional
con funciones de almacén verifica la operacion juntamente con el supervisor del contrato.
Para el ingreso de bienes en el aplicativo OBELISCO, el Aimacén realiza la verificacion de
las caracteristicas, especificaciones, cantidades y valor, descritas en los documentos
soporte entregados por el supervisor del contrato para luego proceder a registrar los bienes
en el aplicativo.

Ingreso de Partes Por Aprovechamiento a Partir del Desmantelamiento.

Cuando se produzca desmantelamiento o desmonte de instalaciones y equipos, las partes
o piezas que sean reutilizables deberan ser recibidas por el responsable del Almacén, los
nuevos bienes ingresaran con base en el acta o en el informe que se levante por parte del
funcionario responsable.

Ingreso de Maquinaria y Equipo Reconstruidos o Mejorados.

Todo bien que presente desperfecto y que sea reparado, automaticamente adoptara un
nuevo valor en los registros de la entidad, valor que podra ser obtenido a partir de la
sumatoria de las erogaciones causadas por la reparacion y el costo actual o histdrico, o por
el que resulte de un avalto realizado por expertos; el registro de ingreso estara soportado
con el acta o resolucién que autorizé la reparacion.
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Ingreso Por Recuperacion De Bienes.

Se entiende por recuperacion, la reaparicion fisica de bienes que han sido descargados de
los registros contables y de inventarios por pérdida y cargados a responsabilidades en
procesos.

A los bienes recuperados se les dara nueva entrada al Almacén. El responsable debera
producir el comprobante de entrada, en donde se detallen las caracteristicas y
especificaciones contempladas en los documentos de entradas y salidas iniciales, salvo
que hayan sufrido disminucion de su condicion fisica por dafio o depreciacién o se
determine aumento en su valor. En tal caso el valor de reincorporacion sera fijado por
funcionarios facultados para ello, de lo cual se dejara constancia en el comprobante de
ingreso.

Solamente se le dara ingreso al Almacén o Bodega a aquellos bienes recuperados que
hubieren sido denunciados como perdidos y, en consecuencia, hayan sido descargados
de los registros de Propiedades, Planta y Equipo, en bodega o servicio.

Si los bienes recuperados han sufrido un desgaste mayor al normal (base de su
depreciacion), el ingreso al Almacén se registrara con base en el acta que autoriza el
hecho, para el efecto sera el responsable del Almacén y Bodega de la entidad quien
informe de la novedad a las autoridades respectivas de acuerdo con el procedimiento.

Ingreso Por Sobrantes.

Si el responsable del Aimacén a modo propio o a través de un funcionario o ente de
control, establece que hay sobrantes de bienes o elementos en Almacenes o bodegas o
en alguna dependencia, por efectos de excedentes de produccion o identificados en la
realizacion de tomas fisicas, inventarios o revisiones rotativas o periddicas, procedera a
registrar el ingreso al Aimacén y a la Contabilidad, soportado en el acta respectiva.

Ingreso a Partir de Compensaciones por Sobrantes.

La compensacién se produce cuando se completa el nimero de bienes faitantes con
bienes sobrantes de similares caracteristicas fisicas o técnicas, tales como: clase,
modelo, precio, etc., que hubieran podido generar confusion en los recibos o salidas de
almacen.

www.unidaddelicoresdeimeta.com

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

AL SERVICIO DE LA GENTE

LRl T t




. - . N
b M 5
- - H %

3 ! . i . - o
b5 . N - - o
i R - fu - B

. “ - -

- . . = [P . L
. . K - . E |
. K . - - . N
" > X
-
- . N - : - g ’
- . . o e - -
N ; . 7
. . -
- “oor . @ -
o # t :
. . L. .
B e '
. ) .
- - - 5




UNIDAD DE LICORES DEL META

unidaddelicoresdeimets GERENC'A
Version: 01 Emisién y vigencia: 01/09/2015 | Codigo: GERR-FR- 100 | Pégina 10 de 29
Resolucion N° 122
(septiembre 14 de 2023)

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Procedimientos de Almacén de la Unidad de

Licores del Meta; para los bienes muebles e inmuebles, de consumo y devolutivos”

Ingreso por Reposicion.

Consiste en reemplazar por otros iguales o de similares caracteristicas, los bienes
faltantes o los que han sufrido dafio por causas derivadas del mal uso o indebida custodia,
que han sido descargados de los registros y se ha constituido la responsabilidad al
servidor que los tenia a cargo.

Ingreso de Bienes Entregados a La Entidad de manera Provisional en
Demostraciones O Ensayo.

En este caso se debe efectuar un ingreso provisional contabilizandose en una cuenta de
Orden Acreedora, Bienes Recibidos de Terceros y simultdneamente a través del
mecanismo que se utiliza en la entidad, se debera informar a la correspondiente compaiiia
de seguros.

Ingreso de Bienes Recibidos en Préstamo.

El responsable de Almacén debe elaborar el ingreso y control, atendiendo las condiciones
que se hayan pactado y evidenciado en un documento que legalice tal hecho, como acta,
convenio o contrato.

Ingreso a Partir de Contratos de Comodato.

Cuando una persona o entidad de derecho publico o privado entrega bienes en comodato
a entidades del sector publico, éstos deben ser ingresados al Almacén o Bodega y
registrarse en Cuentas de Orden denominadas Bienes Recibidos de terceros, por cuanto
se recibe o entrega el uso y no la propiedad, especificando el término de duracion del
comodato.

Ingreso por traspaso de Bienes entre Entidades a través de Operaciones
Interinstitucionales.

Representa los bienes transferidos, servibles no utilizables o aquellos que por
disposiciones especiales se requieren o se deben trasladar o traspasar entre entes
publicos del mismo nivel, sin ninguna contraprestacion y en cumplimiento de
disposiciones legales. Mediante el traspaso de bienes entre entidades publicas se
transfiere el dominio, el control y la propiedad de éstos.

Para el traspaso de bienes, la entidad debera suscribir acto administrativo, el cual puede
ser acta de donacion o convenio indicando el motivo del traspaso y relacionando todos y
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cada uno de los bienes de manera detallada, por su valor en libros, o de ser necesario el
que resulte de peritazgo realizado por acuerdo entre las partes.

Ingreso Por Donaciones Recibidas.

Hay donacién cuando por voluntad, una persona natural o juridica, nacional o extranjera,
transfieren a titulo gratuito e irrevocable a favor de la entidad, la propiedad de un bien que
le pertenece, previa aceptacion del Representante Legal de la correspondiente entidad.
Las donaciones podran ser aceptadas cuando las efectien personas naturales o juridicas
que se ajusten a la normatividad vigente y cuando lo entidad no adquiera, por efecto de
la aceptacion de la donacién, gravamenes pecuniarios u obligacién de contraprestaciones
econdmicas.

Podra, sin embargo, adquirir el compromiso de destinar el bien o bienes donados a los fines
que determina el donante, siempre y cuando correspondan al uso propio del bien y se
ajusten a la Constitucion, la Ley y al objeto de la entidad.

Se considera perfeccionada la donacién mediante la debida celebracién del contrato, la
cual debe contener la relacién de los elementos objeto de la donacién, la entrega material
de los bienes y la elaboracién del Comprobante de Ingreso al Almacén o Bodega, cuando
a ello haya lugar.

Ingreso a Partir de Sentencias.

Este hecho se genera por los fallos de procesos judiciales o administrativos en contra de
personas naturales o juridicas, quienes, por hechos originados en saqueos, hurtos,
peculado, negligencia administrativa, sanciones, cobros coactivos de impuestos, entre
otros, deben pagar en especie, como compensacion a los dafios causados a la entidad
publica.

Iingreso De Bienes Entregados En El Lugar De Utilizacion.

Para el ingreso de bienes o materiales de dificil movilizacién o que por necesidades de
servicio requieran ser entregados o puestos en el lugar de su utilizacién, la recepcion podra
realizarse directamente en el lugar y a través del funcionario responsable de lo dependencia
o de quien tiene el control de ejecucion del contrato o su delegado, quien debera contar de
manera anticipada con copia del contrato o documento donde se especifican los requisitos
y los caracteristicas de los bienes adquiridos.

4.2 EGRESO O SALIDA DEFINITIVA DE LOS BIENES DE LA ENTIDAD
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Se origina con el retiro fisico definitivo del bien, el descargue del inventario y de los saldos
contables previo cumplimiento estricto de los requisitos que establece. El responsable del
Almacén elaborara el correspondiente Comprobante de Egreso o Salida, soportado con el
documento oficial que autorice la salida definitiva de los bienes de la entidad de acuerdo
con cada una las situaciones que la originan.

Salida o Traslado de Bienes entregados en Préstamo a través de Contratos de uso o
Convenios Interadministrativos.

El préstamo se configura cuando una entidad o dependencia entrega a otra un bien para
que haga uso de él por un tiempo determinado, con la obligacion de restituirlo en las mismas
condiciones en que fue entregado.

Se debe recibir solicitud escrita de la entidad que necesita el bien indicando el destino de
éste, duracion del préstamo, nombre y cargo del servidor que los recibira.

El Representante Legal de la entidad que entrega o su delegado, en seal de aceptacion
firmara el convenio interadministrativo o el contrato de uso a que haya lugar, donde quedara
expreso el tiempo de uso, entidad solicitante, servicio a prestar, especialidad y
caracteristicas de los bienes, documento al que se anexara la solicitud recibida donde debe
aparecer relacion detallada de los elementos solicitados, cantidad, nombre del funcionario
responsable, entre otros.

El responsable del Almacén que entrega, elaborara un acta de entrega donde conste el
estado de conservacién, especificaciones técnicas y/o fisicas, tiempo por el cual se efectia
el préstamo y los valores.

NOTA: Para legalizar el préstamo se debe suscribir un acta de entrega por parte de los
responsables del Almacén y por los representantes autorizados de cada una de la entidad
tanto prestataria como prestamista en sefal de entrega y de recibo; con este documento
se efectuara el registro correspondiente en el sistema kardex de inventarios y se enviara la
informacién a contabilidad.

Los bienes entregados en calidad de préstamo no deben ser retirados de los inventarios de
la entidad; se llevara control administrativo en archivos individuales teniendo en cuenta
quien recibe y la naturaleza del préstamo definido por la entidad en sus procedimientos
internos, los que a su vez deben determinar si el registro en la contabilidad corresponde a
"Bienes Entregados a Terceros".
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Cuando venza el plazo de duracién del préstamo que aparece en los registros, corresponde
al responsable del Almacén gestionar la devolucion oportuna del bien y la actualizacién de
los registros correspondientes.

Salida o Traslado de Bienes Entregados a través de Contratos de Comodato.

El Comodato o Préstamo de Uso, es el contrato en que una de las partes entrega a la otra
gratuitamente una especie mueble o raiz, para que haga uso de ella, con cargo de restituir
la misma especie después de terminar el uso. Este contrato no sé perfecciona sino por la
entrega del bien o los bienes objeto del comodato.

Los elementos objeto de esta clase de contratos son los bienes raices o muebles que luego
de ser usados deben restituirse, es decir, son especies que acorde con lo establecido por
la normativa contable, corresponden a los bienes devolutivos y los de consumo controlado
e inmuebles. La esencia de esta clase de contratos es que los bienes objeto del préstamo
puedan devolverse, por lo cual su naturaleza no puede corresponder a bienes fungibles.

El comprobante de salida debe ser firmado por el suscriptor del Contrato de Comodato, o
por el servidor que delegue para tal fin, en sefial de aceptacion. El responsable de Almacén
descargara del inventario, no obstante, debera disefiar los mecanismos de control para
realizar el seguimiento a los bienes entregados en calidad de comodato,
responsabilizandose de gestionar el cumplimiento del término pactado para su devolucion.
Contablemente, quien entrega debera registrar la transaccion como Cuentas de Orden
Bienes entregados a terceros y realizar las reclasificaciones a que haya lugar; por su parte,
el ente que recibe debera registrar su contrapartida en Cuentas de Orden Acreedoras.

Salida Por Hurto, Caso Fortuito O Fuerza Mayor.

Esta modalidad de salida se origina cuando aquellos bienes que habiendo estado en
servicio 0 en almacén han desaparecido y se comprueba definitivamente que no hay
indicios de su aparicion o de ser recuperados, caso en el cual se deben gestionar los
aspectos legales, administrativos y contables a que haya lugar. En cualquiera de los casos
de hurto, caso fortuito o fuerza mayor, se debe realizar la baja definitiva en los
correspondientes registros administrativos y contables.

Salida Definitiva Por Baja.

Es el proceso mediante el cual la administracion decide retirar definitivamente un bien, tanto
fisica, como de los registros contables e inventarios que forman parte del patrimonio de la
entidad, por no estar en condiciones de prestar servicio alguno, por el estado de deterioro
o desgaste natural en que se encuentra, por no ser necesario su uso o por circunstancias,
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necesidades o decisiones administrativas y legales que lo exijan, tales como haber sido
entregado a otra entidad en calidad de traspaso, vendido, o permutado, entre otro destino
final, de acuerdo con la tipificaciéon que se le haya dado.

5. BAJA DE BIENES

Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en condiciones de seguir
prestando un servicio por uno o mas periodos, pero que la entidad no los requiere para el
normal desarrollo de sus actividades o, que, aunque la entidad los requiera, por politicas
economicas, disposiciones administrativas, por eficiencia y optimizacién en la utilizacién de
recursos, existe orden expresa y motivada del Representante Legal o de autoridad
competente para darlos de baja.

5.1 Clase de Bajas
 Baja de Bienes Servibles No Utiles U Obsoletos.

En la categoria de bienes servibles no utilizables se agrupan aquellos bienes que ya han
cumplido con la funcién principal para la cual fueron adquiridos o que han perdido utilidad
para la entidad, siendo susceptibles uUnicamente de traspaso a oftra entidad,
aprovechamiento por desmantelamiento, venta, permuta, dacion en pago o donacion.
Las razones por las cuales un bien se convierte en no Util para la entidad se originan en
una o varias de las siguientes circunstancias:

- Bienes tipificados como no atiles estando en condiciones de prestar un servicio:
Son aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones fisicas y técnicas no son
requeridos por la entidad para su funcionamiento.

- No utiles por obsolescencia: Son aquellos elementos que, aunque se encuentran en
buen estado fisico, mecanico y técnico, han quedado en desuso debido a los adelantos
cientificos y tecnolégicos. Ademas, sus especificaciones técnicas son insuficientes para
el volumen, velocidad y complejidad que la labor exige.

- No (tiles por cambio o renovacién de equipos: Son aquellos elementos que ya no le
son (tiles 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, asi se encuentren en buen estado.

www.unidaddelicoresdelmeta.com

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

AL SERVICIO OF LA GENTE
SORECNATIGR BE . METE




UNIDAD DE LICORES DEL META

unidaduelicoresdetmeta GERENCIA
Versién: 01 Emision y vigencia: 01/09/2015 | Cédigo: GERR-FR- 100 | Pégina 15 de 29
Resolucién N° 122
(septiembre 14 de 2023)

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Procedimientos de Almacén de la Unidad de
Licores del Meta; para los bienes muebles e inmuebles, de consumo y devolutivos”

- No dtiles por cambios institucionales: Son aquelios elementos que han quedado fuera
del servicio debido a los cambios originados en el cometido estatal de la entidad, o porque
se ha decretado la liquidacion, fusion o transformacion de entidades originadas por
modificacion en normas, politicas, planes, programas, proyectos o directrices generales
de obligatorio cumplimiento.

o Baja de Bienes Inservibles:

En esta categoria se agrupan 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 antieconémica para la entidad.

Las razones por las cuales un bien se convierte en inservible se originaron en una o varias
de las siguientes circunstancias:

- Inservibles por dafio total o parcial: En este grupo se consideran aquellos elementos
que, ante su dafio o destruccion parcial o total, su reparacion o reconstruccion resulta en
extremo onerosa para la entidad.

- Inservibles por deterioro histérico: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo
de vida Util, y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no
le sirven a la Entidad.

- Inservibles por salubridad; Son aquelios bienes que deben destruirse por motivos de
vencimiento o riesgo de contaminacion, caso los medicamentos o los alimentos. El mal
estado en que se encuentran no los hace aptos para el uso o consumo y atenian contra
la salud de personas o animales y contra la conservacién del medio ambiente.

o Baja de Bienes Muebles:

Para dar de baja bienes muebles, se requiere acto administrativo del Representante Legal
o del funcionario que se delegue para tal fin, debidamente sustentado en la Constitucion
Politica, la Ley y demas normas que regulen la materia. iguaimente debera estar

motivado, justificando claramente las razones que tiene la administracion para proceder
a su destino final.

o Baja de bienes intangibles

Para dar de baja bienes intangibles, se requiere un concepto técnico del funcionario
competente que se delegue para tal fin, ademas se debe anexar un documento soporte
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que seria un concepto técnico, que entregue la dependencia responsable de esta
actividad.

« Baja de bienes por pérdida o hurto

Se origina cuando los bienes en servicio o en el Almacén se han perdido o han sido
hurtados.

En caso de pérdida de un bien, el funcionario responsable debera informar por escrito a
la subdireccion administrativa y Financiera y deberd, adjuntar copia de la denuncia
realizada por el responsable del bien, ante autoridad competente, debe realizar un informe
de los hechos y anexar los demas documentos que formen parte del inventario individual
de bienes o de los que dentro del proceso se lieguen a requerir.

A través del Almacén se Informara de los hechos ocurridos a la subdireccion
administrativa y Financiera, a la compafiia aseguradora para que se adelante la
investigacion respectiva.

Si se establece que la pérdida o hurto se presentd dentro de las instalaciones de la Unidad
de Licores del Meta, el responsable del bien debera informar a la subdireccion
administrativa y Financiera para que se proceda a realizar la investigacion juntamente con
el Almacén, para que realice el tramite de reclamo ante la compaiiia de seguros contratada.

» Baja por exoneracion de Responsabilidad Fiscal.

Cuando dentro del proceso, el responsable efectiie 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 efectiie 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 compafiia aseguradora cubra el valor de la “cuenta responsabilidades
en proceso”; 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 obsolescencia, 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
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destruccién se levantara un acta firmada 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

Siniestro por perdida total por dafios: En este caso, la baja solamente podra producirse
cuando la compaiiia 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 indemnizacién de varios siniestros a cargo de una misma compaiiia
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

6. DESTINOS FINALES BIENES MUEBLES

Dentro de las modalidades para dar salida definitiva a los bienes que la entidad posea bien
sea por ser catalogados como Bienes Servibles No Utiles u obsoletos o como Bienes
Inservibles, se encuentran:

Venta. La venta se define como la operacion mercantil consistente en el traspaso o
transferencia del dominio de un bien servible o inservible, que una persona natural o juridica
hace a otra, a cambio de un precio representado en dinero, para lo cual se debe desarrollar
el siguiente procedimiento:

El funcionario de Aimacén realizara la debida documentacion pertinente, para obtener un
listado de bienes inservibles o en mal estado dando cumplimiento a todo el procedimiento
de bajas de los elementos y posteriormente oficiaria al comité institucion de gestion y
desempefio para la aprobacion y elaboracion del acta de baja y su posterior venta.

Bienes Entregados en Dacion de Pago.

Unicamente el Representante Legal de la entidad o el funcionario que él delegue, puede
autorizar la salida de bienes por dacién en pago.

En la autorizacion se tratara lo correspondiente a la operacion, contrato, condiciones y lo

correspondiente a los movimientos en los registros contables y del valor o avaltio de los
bienes, entre otros.
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El comprobante de salida lo tramitara el responsable de almacén atendiendo la autorizacion
del Representante Legal o del funcionario que €l delegue, debidamente soportada en los
documentos oficiales, las leyes y normas vigentes y aquellos que soportan el contrato
correspondiente.

Contablemente, para los bienes catalogados como Servibles no utiles u obsoletos, se debe
retirar el activo objeto de la daciéon en pago, teniendo para ello en cuenta los valores
inherentes al mismo (costo historico, ajustes por inflacion, depreciacion, etc.), debitando la
obligacion reflejada en el pasivo, si hay pago afectara el disponible, y finalmente de acuerdo
con la diferencia resultante, se afectara un ingreso o un gasto extraordinario.

Desmantelamiento Para Aprovechamiento.

Procede cuando maquinas, equipos, aparatos, equipos de cdmputo, entre otros, pueden
ser desagregados, perdiendo su caracter de bien unitario, con el fin de reutilizar las partes
servibles y se presenta cuando su costo de mantenimiento o vigilancia es demasiado
oneroso para la entidad o cuando existe pérdida parcial o dafio irreparable del bien.

Para el desarrollo de este procedimiento, la dependencia competente, realizara un informe
escrito en el cual se detallan, las partes recuperadas y las desechadas como residuo por
inservibles.

Traspaso de Bienes Entre Entidades Publicas a través de Operaciones
Interinstitucionales.

Se configura el traspaso de bienes cuando una entidad transfiere la propiedad a otra del
mismo nivel territorial, una vez establecido el requerimiento por parte de la entidad que
recibe sobre bienes servibles, que se tipifiquen como servibles no utilizables u obsoletos, o
como inservibles.

De acuerdo con el hecho que origina el traspaso se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Para el caso de la solicitud expresa por parte de otro ente del mismo nivel, y previo estudio
donde se evidencie que la entidad esta en capacidad de realizar el traspaso, se debera
suscribir entre las partes un acta de entrega debidamente motivada y que debera anexar el
documento donde la Subdireccion Administrativa y Financiera, o quien haga sus veces,
certifique que los bienes traspasados en el estado en que se encuentran no son requeridos
por la entidad, o que existe orden expresa basada en normas legales o politicas dé la
entidad.
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Si la entidad ha determinado que posee bienes servibles no utilizables u obsoletos, o
tipificados como inservibles, uno de los posibles destinos es el traspaso para lo cual debera
ofrecer mediante documento escrito a aquella entidad que, de acuerdo con su conocimiento
o bases de datos, estén interesadas en obtener bienes de este tipo. Asi mismo la entidad
debera manifestar por escrito su interés de recibir estos bienes.

Por consiguiente, para el caso de los bienes servibles no utilizables se podran entregar
mediante acta debidamente suscrita entre las partes y soportada en los oficios de
ofrecimiento y aceptacion. Para el caso de los bienes inservibles y previos el proceso de
baja descrito en este Manual de Procesos y Procedimientos de Almacén, la entrega se
protocolizara con el Acta y Resolucion de baja, igualmente soportada con las
comunicaciones surtidas entre las dos entidades de ofrecimiento y aceptacion.

Destruccién.

Los bienes almacenados que deban destruirse por motivos de, desuso, merma, rotura,
dafio en tapas, dafio en etiquetas etc., deben darse de baja de acuerdo con lo aqui
estipulado, se emite la resolucion que autoriza la baja y el destino final, indicando las causas
que originan la destruccion del bien.

Si la determinacion de baja y destino final no se da en forma alterna a la declaratoria del
inservible de los bienes, éstos podran reintegrarse o devolverse a bodega, se elabora el
Acta de destruccion en el momento de ejecutar la accion; en la cual se indica la causa de
la destruccion, lugar, fecha, destino final de los desechos, personal que patticipd, etc.,
anexando material fotografico o filmico como material probatorio de la accion.

Esta acta sera suscrita por el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el responsable
del Almacén y demas funcionarios que intervengan en la destruccion fisica de los
elementos.

7. MANEJO CONTABLE

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

« 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 de la Unidad de Licores del Meta
adquiridos a cualquier titulo, en los cuales estan construidas las diferentes edificaciones y
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los recibidos de terceros.

¢ Obras de Arte: Corresponde a bienes resultado 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 conformacién de la
historia y la fundamentacién 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 exponentes de movimientos artisticos particulares y/o
desarrolladores de estilos, géneros, expresiones de caracter histérico 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 Comunicacion: En este grupo se clasifican los teléfonos,
celulares, plantas telefonicas, antenas satelitales, camaras fotograficas, micréfonos,
videobeam, radios, televisores, iluminacién profesionales y demas elementos de estas
caracteristicas.

o Equipo y Maquinas para Construccién: En este grupo se clasifican los andamios,
maquinas para destroncar pisos y demas elementos de estas caracteristicas.

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

e Magquinaria 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 estd conformado por los equipos de
laboratorio, médicos y odontologicos.

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

e Equipo de transporte, tracciéon y elevacion: Estad representado por el parque
automotor o equipo de rodamiento, tales como vehiculos, motos, botes, tractores y
demas elementos de estas caracteristicas.
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Herramientas y accesorios: En este Grupo se clasifican Taladros, Lijadoras,
Destomilladores Eléctricos, Esmeriles y deméas elementos de estas caracteristicas.

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.

Libros y publicaciones de investigacién 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 ensefiar, y, para el caso de estos bienes se entienden aquellos
que son un escrito sobre un soporte de papel que comunica informacion.

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

e Equipo y Maquinaria Industrial: Este grupo estd conformado por los equipos y
maquinas industriales que emplea la Entidad, En este se clasifica las maquinas para
encuadernacion, 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.

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

o Bienes Inmuebles por destinacién: Son aquelios 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 Adhesion: 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 sefialadas anteriormente. Se
reconoceran como mayor valor del bien inmueble y, en consecuencia, afectaran el calculo
futuro de la depreciacién de la propiedad, planta y equipo. Los bienes que se relacionan
a continuacion, 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.

o Bienes Intangibles: Seran reconocidos como activos intangibles, los recursos de
caracter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los cuales la Unidad de Licores del
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Meta, espera obtener beneficios economicos futuros o un potencial de servicio y puede
realizar mediciones fiables. Estos activos se caracterizan porque no se espera venderios
en el curso de las actividades de la Entidad y se prevé utilizarlo por mas de un afio.

e 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 otorga el licenciante (titular de los derechos de
explotacién/fabricante/distribuidor) a la Entidad, donde se establecen una serie de
condiciones para su uso, modificacién, distribucién etc. adicionalmente, contiene unos
plazos de duracion, vigencias de actualizacién y renovacion, limites de responsabilidad y
pais de uso, segln 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 informacién suministrada por el Area de Tecnologias y Sistemas de la Informacion,
teniendo en cuenta sus caracteristicas técnicas, funcionales, de operacion, tiempo de uso
entre otras. 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 lievara la hoja de vida
de cada uno de ellos con los datos necesarios para su control y 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
informacién del software. Por lo anterior, y de acuerdo con los lineamientos de la
Contaduria General de la Nacion, el tiempo de uso, duracion o vigencia estimada del
software y las licencias es un factor determinante para su clasificacion y registro;
estableciendo que cuando la duracién 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.

eBienes 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, sélo pueden ser ptilizados 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 adquisicién sea menor a un (1) Salarios Minimos Legales Mensuales
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Vigentes (SMLMV).

En materia contable, el ingreso de los bienes de consumo se registra directamente en el
gasto, lo cual no limita la adopcién de las medidas necesarias para garantizar la gestién del
control administrativo de dichos bienes. El control administrativo de este tipo de bienes que
ingresan al Aimacén lo 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 instalados directamente en los bienes que lo requieren, no
tendran ingreso al almacén 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
aquelios 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
colocacién 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. Siel bien se encuentra en servicio, estara a cargo del funcionario que lo tiene asignado.
B. Siel bien se encuentra en bodega, estara 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 adquisicién igual o superior a un Salario Minimo
Mensual Legal Vigente SMMLYV, 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 exceptian de la politica de reconocimiento como propiedad, planta y equipo
independiente de su costo de adquisicidn o elaboracién 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 conmutadores con sus accesorios como: audifonos, coronas, tarjetas,
botoneras, lector de tarjeta. « Las camaras fotograficas, los 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.

e Bienes en bodega: Hacen parte de esta clasificacion los elementos devolutivos,
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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.

e 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 o largo de su vida Gtil en funcién del consumo de los
beneficios econdémicos 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,
establecit la vida til 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, igualimente de efectuar el
mantenimiento, reparacion, aseguramiento patrimonial de los mismos, con la adquisicion
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 depreciacién que aplica para los bienes de
su propiedad.

TABLA DE PROCEDIMIENTOS DE LOS MOVIMIENTOS DE ALMACEN

ADMINISTRACION DE BIENES
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Ef area de almacén los
documentos soporte de la
adquisicion del bien.
El responsable del aimacén | Administrativa
recibe y verifica que los| (Proceso de

bienes cumplan con las| adquisicion) Documento
Recibe especificaciones técnicas, soporte de la
1 documentacién | ademas de la cantidad, | Responsable de adquisicion
y revision de estado y calidad de los| Almacén (factura,
los bienes bienes detallados en los | verificacion contrato, orden
documentos soporte y si es | Bienes de compra,
recibido a satisfaccion el | Adquiridos. etc...).

responsable del almacén
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ingresara al sistema los
bienes y entregara firmado
el soporte de ingreso al
superior del contrato.

En caso de que los bienes
recibidos no cumplan con
alguna de las anteriores
caracteristicas se devolvera
con sus respectivos
documentos al supervisor
del contrato.

El area de almacén clasifica

ser firmado por el nuevo

recibe

el bien recibido de acuerdo Comprobante de
Clasifica e con sus caracteristicas en: ingreso con
ingresa al devolutivo, consumo, | Responsable de consecutivo,
sistema devolutivo controlado, | almaceén. codigo y placa si
OBELISCO consumo controlado. lo requiere,
Luego se realiza registro de debidamente
entrada de elementos al firmado.
sistema OBELISCO
2 emitiendo el consecutivo
correspondiente para el afio
en curso y el codigo, luego
se ejecuta la autorizacion
del documento en el
sistema OBELISCO el cual
entrega un numero de
placa, excepto para los
bienes de consumo.
Con el nimero de placa
entregado por OBELISCO, Bien identificado
Identifica los se procede a marcar el bien con el nlUmero
3 bienes. adquirido y se dispone en el | Responsable de de placa y
lugar correspondiente para | almacén. dispuesto en el
su custodia y area de almacén
administracion del area de correspondiente.
almacén.
El area de almacén asigna
los bienes adquiridos para
realizar la salida en | Responsable de | Comprobante de
Asigna el bien | OBELISCO, mediante | almacén. Salida de
4 adquirido. documento Comprobante Devolutivos
de Salida, el cual debera | Funcionario que | firmado.
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responsable del bien, el
cual tendra la custodia y
administracion de este.

Entrega de
bienes de
5 consumo

El servidor publico o
contratista autorizado por
su jefe inmediato, para
recibir bienes de consumo
que requieran de estos
elementos debera
solicitarlos al d&rea de
almaceén.

El responsable de almacén
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 pblico
quien recibe el elemento y
queda como responsable
de este para su custodia y
administracion.

Responsable de
almaceén.

Funcionario que
recibe

Comprobante de
Salida De
Consumo
Firmado

6 Solicitud
reintegro

de

E! funcionario del bien
quien requiere realizar el
reintegro al Almacén debe
someter el bien a revision
por parte del area de
almacén.

Una vez el responsable del
almacén recibe a
satisfaccion el bien,
Aprobara el reintegro del
bien al almacén.

Responsable de
almacén.

Funcionario que
recibe

Solicitud
Reintegro
Elementos al

de
de

Almacén.

de

Actualizacion
inventario
en OBELISCO

Se realiza reintegro en
OBELISCO, quedando
como soporte el
Comprobante de entrada
por reintegro.

Una vez este se autoriza en
OBELISCO, el sistema
actualiza automaticamente
el inventario.

Area de almacén

Comprobante de
entrada por
reintegro e
inventario
actualizado.

Para verificar el inventario
una vez efectuado el

Funcionario que
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Consuita de reintegro, puede consuitar y | Entrega. Inventario
8 inventario verificar el inventario actualizado.
actualizado en la intranet, | Responsable de
ingresando a esta y | almacén.
accediendo al vinculo
Consuite su Inventario.
Funcionario que
Paz y Salvo de | En caso de desvinculacion | Entrega. Paz y Salvo
9 inventario temporal o definitiva de los Firmado
funcionarios se diligenciara | Responsable de | responsable de
el Paz y Salvo almacén. Almacén
TRASLADO DE BIENES ENTRE FUNCIONARIOS
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
E! servidor responsable
Documento del bien diligencia | Responsable del | Documento de
1 Solicitud de realiza la solicitud de | bien a trasladar. Solicitud e
Traslado de traslados de bienes al Traslado de
Bienes area de almaceén. Bienes
El responsable del Documento
almacén verifica que los Traslado De
Verifica los | elementos relacionados Elementos
elementos alen el formato estan devolutivos con
2 trasladar cargados en el sistema | Area de Almacén. | sus respectivas
OBELISCO al observaciones
funcionario que realiza por parte del
la solicitud. érea de
almaceén.
Elabora el comprobante Comprobante
Traslado entre Traslado de
Actualiza funcionarios en elementos en
3 inventario en | servicio, en el sistema | Area de Aimacén. | servicio entre
OBELISCO OBELISCO, asi el funcionarios
inventario de la entidad firmado por las
queda actualizado partes.
periddicamente.
Comprobante
Archiva el El comprobante Traslado de
comprobante resultante de la elementos en
4 Traslado entre actividad anterior se | Area de Almacén. | servicio entre
funcionarios archiva en original, y funcionarios
reposa en el area de debidamente
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aimacén. archivado.
E! funcionario, puede
Consulita de | consultar y verificar el
5 inventario inventario actualizado | Servidor inventario
OBELISCO, ingresando actualizado.
a esta y accediendo al
vinculo Consulte su
Inventario.
CONTROLES DE INVENTARIOS
N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Se realiza acta mensual del
Informe de | movimiento contable de los
1 movimiento | bienes para la venta el cual Area de almacény | Acta de
contable de | incluye: Reporte de | Contabilidad movimiento
bienes para | movimiento por cuentas contable
la venta contables, saldos de bodega,
datos de cierre de inventario.
Se realiza acta anual con
corte a 31 de diciembre del
movimiento contable de los
bienes el cual incluye:
Informe de | depreciaciones, reporte de Acta de
movimiento | movimiento  por  cuentas movimiento
contable de | contables, saldos de bodega, contable de
2 bienes datos de cierre de inventario, | Area de almacén bienes recibido
resumen de  elementos por el area de
nuevos en almaceén, contabilidad
reintegrados y en servicio,
entradas consumo, entrada
devolutivos, entrada por
reintegro, salida devolutivos.
El 4drea de almacén realiza
inventario fisico aleatorio,
tomando una muestra minima
del 30% del total de los Acta inventario
elementos registrados en | periodico  con
Inventario OBELISCO. Area de almacén recibido de
3 periédico El resultado del inventario se contabilidad.
documenta en un acta en el
cual se registra los elementos
inventariados, los sobrantes

AL SERVICIO DE LA GENTE

www.unidaddelicoresdelmeta.com

e-mail:secretariauim@®meta.gov.co
Teléfono 6705614
Carrera23 No. 33-211 Barrio ef Nogal
Villavicencio Meta

Pagina 28 de 29




UNIDAD DE LICORES DEL META

unidaddelicoresdelmeta GERENC'A
Version: 01 Emisi6n y vigencia: 01/09/2015 | Cédigo: GERR-FR- 100 | Pagina 29 de 29
Resolucion N° 122
(septiembre 14 de 2023)

“Por medio de la cual se modifica el Manual de Procedimientos de Aimacén de la Unidad de
Licores del Meta; para los bienes muebles e inmuebles, de consumo y devolutivos”

y/o faltantes, y totales, se hara
un informe al subdireccion
Administrativa y Financiera.

El area de almacén realiza

Inventario inventario fisico anual Acta inventario
4 General teniendo en cuenta reporte general con
generado en OBELISCO. Area de almacén recibido de

Se realiza informe de contabilidad.

Inventario General con corte
al finalizar cada vigencia.

ARTICULO SEGUNDO: Enviese copia de la presente resolucion a la Subdireccion
Administrativa y Financiera y area de almacén de la Unidad de Licores del Meta, con el fin de
que efectue 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 aiguno

NOTIQFIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Villavicencio a los catorce (14) dias del mes de septiembre de Dos mil veintitrés (2023).

DIEGQ

Elaboro: Gloria Omaira Zapata Garcia- Amacenista (E) Y
Reviso: Ana Cecilia Semna Restrepo- subdirectora Administhativa
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