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1. OBJETIVOS 

- Recepcionar, ingresar y entregar los elementos devolutivos y de consumo de la Institución 
Educativa Gustavo Rojas Pinilla. 

- Realizar la baja de elementos, según la normatividad vigente 
- Controlar  la salida de elementos devolutivos dentro y fuera de la Institución. 

 

2. ALCANCE 

- Inicia con la entrada de elementos al almacén y finaliza con el archivo del comprobante de salida 
debidamente firmado por los funcionarios involucrados en el proceso. 
 
Inicia con la relación de elementos para dar de baja y termina con la suscripción y trámite ante las 
entidades competentes del acta de baja definitiva. 
 
Inicia con la solicitud del elemento en calidad de préstamo y termina la devolución del elemento y la firma 
del formato respectivo. 
 

3. TERMINOLOGIA 

BIENES DE DEVOLUTIVOS: Son los elementos que no se consumen con el primer uso que se 
hace de ellos, aunque con el tiempo y por razón de su naturaleza se deterioren. Desde el punto de 
vista de su uso, los elementos devolutivos pueden estar en depósito o en servicio. 

 
BIENES DE CONSUMO: Son los elementos que se consumen con el primer uso que se hace de 
ellos, o porque al agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o 
materia  independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de otros. 

 
COMPROBANTE DE ENTRADA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y/O DE CONSUMO: La 
entrada de bienes a Almacén se efectúa con el comprobante de entrada, documento que acredita 
el ingreso real del bien a la entidad, como único soporte para el movimiento de los registros en el 
Almacén y en contabilidad. 
 
COMPROBANTE DE SALIDA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y/O DE CONSUMO: Es el 
documento legal que identifica clara y detalladamente las salida física y real de un bien, cesando de 
esta manera la responsabilidad por la custodia, administración y conservación por parte del 
encargado del almacén y quedando en poder y bajo la responsabilidad del funcionario destinatario. 
 
BAJA DE BIENES MUEBLES: Baja de bienes es el procedimiento mediante el cual se retira 
definitivamente un elemento del patrimonio de la entidad, por alguna de las siguientes situaciones: 
por ser inservible, reposición, renovación, obsolescencia, destrucción, desmantelamiento, hurto o 
cuando el bien no se encuentre en condiciones de prestar el servicio para el cual fue adquirido, 
decisión soportada a través de acto administrativo motivado, que además indica el destino final del 
bien. 
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5.  DESARROLLO DE  LOS REQUISITOS 

5.1.  FLUJOGRAMA 

5.1.1.  Flujograma de recepción, ingreso y   entrega de elementos de devolutivos y/o de 

consumo 
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5.1.2. Descripción del procedimiento de recepción, ingreso y entrega de elementos 

devolutivos y/o de consumo. 

5.1.2.1. Movimientos de Almacén 

 
5.1.2.1.1. Entradas al Almacén.La entrada de bienes al almacén según su origen, puede 
producirse por alguno de los siguientes conceptos: adquisición, compra por caja menor, reintegros, 
traslados, sobrantes, donaciones, recuperación o reposición. 
 

a) Compra de elementos.Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la entidad 
adquiere los bienes mediante la erogación de fondos de conformidad con las disposiciones 
vigentes. 

 
La recepción de los bienes debe realizarse en el Almacén, según lo pactado en el contrato 
correspondiente. No obstante puede recibirse directamente en los lugares de utilización y en todo 
caso el funcionario responsable del Almacén verificará la operación.  La entrada se perfecciona 
cuando el servidor público con funciones en el Almacén  recibe los elementos y firma la factura o 
comprobante de recibo. Para que dicha persona reciba los bienes debe previamente confrontar las 
características físicas de los bienes objeto de la entrada referente a cantidad, clase, marca, estado, 
etc., contra los documentos que sustenten la operación.  A la llegada de los bienes al almacén, el 
servidor público con funciones en el Almacén, elabora el respectivo comprobante de entrada con 
base en la factura comercial y la orden de compra o contrato si fuere el caso. 
 

b) Adquisiciones por caja menor. Son adquisiciones de bienes a través del sistema de fondos fijos 
reembolsables. En toda compra de elementos por este sistema, el funcionario responsable de 
laadquisición debe entregar la factura en original y copia debidamente tramitada al Almacén para 
que se produzca el respectivo comprobante de entrada y a su vez el respectivo  Comprobante de 
salida a nombre del funcionario que recibe el bien. El servidor público con funciones de en el 
Almacén debe enviar las copias de los comprobantes de entrada y salida al responsable de la 
caja menor para su legalización y trámites pertinentes. 

 
c) Reintegros. Es la devolución al almacén de bienes que no se requieren en una dependencia,  

para el cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados, pudiendo la Institución  optar por 
la habilitación, redistribución o baja de los mismos.  El servidor público con funciones en el 
almacén al recibir los bienes debe verificar su estado, clase, calidad, marca, modelo y demás 
características que se encuentren en el comprobante de inventario. Al encontrar conforme el bien, 
hará la correspondiente entrada al almacén. En el evento en que los elementos no concuerden o 
hayan sido sustituidos o tengan diferentes especificaciones, el servidor público con funciones en 
el almacén se abstendrá de recibir el bien e informar por escrito al superior inmediato para que se 
investiguen los hechos y se establezcan las responsabilidades.  Por ninguna razón el servidor 
público con funciones en el almacén debe aceptar la sustitución o reemplazo de bienes 
entregados inicialmente, por otros diferentes, o aceptar bienes dañados, deteriorados, con roturas 
o averías sin haber determinado la causa del deterioro. 

 
d) Sobrantes.  Se entiende que hay sobrantes cuando al practicarse el inventario, se determine que 

el número de bienes es superior a los que se reflejan en los registros; esta mayor cantidad se 
relaciona en el acta de la diligencia, determinando la situación que los genera., para lo cual el 
servidor público con funciones en el almacén  elabora el respectivo comprobante de entrada por 
sobrante y el comprobante de salida de almacén a nombre del funcionario que posee el bien; de 
ello se informa a la Contadora de la Institución para lo de su competencia. 
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e) Reposición.  Es el proceso administrativo por el cual se reemplazan los bienes faltantes o los 
que han sufrido daños, por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros 
elementos iguales o de similares características. De igual manera se  produce reposición 
cuando el proveedor reemplaza el elemento inicial por otro en cumplimiento de la garantía 
otorgada en la venta. La entrada de bienes por reposición, debe soportarse con los siguientes 
documentos: 

 
- Acta de baja del elemento faltante. 
- Solicitud escrita del responsable de los bienes faltantes o la compañía aseguradora, ofreciendo 

los bienes que va a reponer y detalle de estos.- 
- Aceptación por parte del responsable de Almacén e inventarios, de la viabilidad de la reposición 

del bien. 
- Acta o Concepto técnico de reposición, que certifique que los bienes ofrecidos re.nen las mismas 

características de los bienes faltantes. 
- Informe del supervisor del contrato  donde se indican las causas que originan la reposición del 

elemento por garantía de venta, cuando se trate de equipos de cómputo y de sistemas; en caso 
de elementos diferentes, el informe debe proceder del responsable de su custodia y uso. 

 
f) Renovación de equipo por cambio tecnológico.  Cuando los elementos devolutivos 
sean reemplazados por otros que ofrezcan mejores ventajas tecnológicas, pueden darse las 
siguientes situaciones: 

 
- Que los equipos en uso los conserve el Fondo. En tal caso se reintegraran al Almacén para 

determinar posteriormente su destino final. 
- Que el proveedor reciba en parte de pago los equipos en uso. El Comité de Bajas intervendrá. 

para recomendar la correspondiente operación, por efectos de entrega de los elementos al 
proveedor. Los nuevos elementos ingresarán por el valor el establecido en los respectivos 
documentos soporte o en su defecto, por el valor comercial. 
 

Cualquiera que sea la situación de reemplazo, se elaborarán los documentos y efectuarán los 
registros correspondientes a reintegros, bajas, ingreso al Almacén y entrega de elementos. 
 

g) Indemnización por siniestro.  Es el proceso administrativo por el cual se ingresan bienes a la 
entidad como consecuencia de la indemnización que en cumplimiento de contratos de seguros, 
cancele la compañía aseguradora con la cual la Institución Educativa tenga suscrito póliza de 
seguro para amparar sus bienes, o la de un tercero que haya afectado un bien de la entidad.  

 
Una vez la Institución acepte que el bien a ingresar cubre el valor del bien siniestrado, el rea 
Administrativa y Financiera aprobará la indemnización en especie, mediante comunicación en tal 
sentido a la compañía aseguradora. Se remitirá copia del ingreso de los bienes fruto de la 
indemnización a la Contadora de la Institución, para lo de su competencia. 
 
La compañía  aseguradora, una vez realice la indemnización, expedirá un documento en el que 
certifique que los bienes entregados, quedan de propiedad de la Institución Educativa.  
 
Cuando apliquen erogaciones de la Institución por efecto del deducible establecido en las pólizas, 
se efectuará  el ingreso al Almacén por el valor indemnizado más el incluido en el documento que 
establezca la diferencia a pagar por parte de la Institución, el cual corresponderá  al valor del bien. 
 
h) Donaciones.  Existe donación cuando por voluntad de una persona natural ó jurídica se 

transfiere gratuita o irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece, a favor de una 
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entidad estatal, previa aceptación del funcionario administrativo competente, la cual se regula 
por las normas vigentes sobre la materia. 

 
Cuando la Institución reciba bienes a titulo de donación de una entidad estatal del orden nacional o 
territorial, el funcionario responsable del almacén elaborará el Comprobante de Entrada  con base 
en el documento tales como  actas de entrega, factura y otros en el cual se estipulen los elementos 
a entregar así como el valor de los mismos,  e informa a la Contadora de la Institución para los 
registros contables a que haya lugar. 

5.1.2.2. Salida de elementos 

 
La salida de elementos del Almacén, se produce por solicitud de los jefes de dependencia, con la 
debida justificación. Cuando se trata de salida de elementos de consumo, implica su 
contabilización como gasto, porque dichos elementos no son susceptibles de regresar al Almacén 
como sí lo son los devolutivos. Lo que caracteriza a estos últimos es precisamente que su salida 
del Almacén generalmente es transitoria aunque su permanencia en el servicio sea prolongada. 
 
Suministros. El encargado de la dependencia que requiera un bien, debe elaborar por escrito el 
pedido, en donde se especifique clara y detalladamente la clase de elementos y el número de 
unidades, señalando la persona que los recibirá, quien se hará responsable administrativa y 
fiscalmente de su tenencia. 

 

Etapas Actividad Cargo responsable 
Descripción Detallada de la Actividad con sus 

Documentos y/o Registros 

1 
Recepción de bienes 
devolutivos y/o de 
consumo 

 
Auxiliar Administrativo- 
Almacén 

El funcionario encargado del almacén ó quien haga 
sus veces recibe los elementos que entran a la 
Institución según su origen, numeral 5.2.1.1., 
literales a), b), c), d), e), f), g) y h), del presente 
Manual, realizando la respectiva verificación y 
confrontación contra el documento respectivo  y 
procede a darles el ingreso correspondiente 
diligenciando el formato Comprobante de entrada de 
elementos devolutivos y/ de consumo 

2 
 

Registraren el  
inventario 

Auxiliar Administrativo- 
Almacén 

El funcionario encargado del Almacén o quien haga 
sus veces realiza el registro en el inventario manual 
o en el sistema que se implemente para tal fin, 
clasificándolo, según el caso y teniendo en cuenta  la 
normatividad vigente que en materia contable expida 
la Contaduría General de la Nación. 
 

3 
Codificar elementos 
devolutivos  
 

Auxiliar Administrativo- 
Almacén 

El funcionario encargado del Almacén o quien haga 
sus veces asigna manualmente  o  en el sistema que 
se establezca para tal fin,  el código interno 
correspondiente en cada uno de los elementos, 
según el caso. 

4 
Diligenciar y aprobar  
la solicitud de pedido  

 
Encargado de la 
dependencia/Rectoría 

El funcionario encargado de cada una de las 
dependencias diligencia la solicitud de pedido de 
bienes y lo radica en la Rectoría para su aprobación.  

5 

Entregar el pedido 
de elementos 
devolutivos y/ de 
consumo 

 
Rectoría/Auxiliar 
Administrativo- 
Almacén 

Una vez aprobado el pedido por la Rectoría,  el 
funcionario encargado del Almacén o quien haga sus 
veces procede a entregar los elementos 
diligenciando   en original y dos copias el  formato 
Comprobante de salida de elementos devolutivos y/o 
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diligenciamiento de acta de entrega de  elementos, ó 
en el formato Comprobante de salida de elementos 
de consumo ó el comprobante que genere el sistema 
establecido para tal fin, se hace firmar al 
responsable entregando una copia del mismo y la 
otra copia reposa en el archivo respectivo. 
 

6 
Registrar los 
movimientos 

 
Rectoría/Auxiliar 
Administrativo- 
Almacén 

El funcionario encargado del almacén o quien haga 
sus veces procede a registrar manual ó  en el 
sistema que se establezca para tal fin los respectivos 
movimientos. 

 

5.1.3. Flujograma baja de bienes muebles 

 

 

5.1.4. Descripción del procedimiento de baja de bienes muebles 

Baja de bienes muebles.  Es el procedimiento mediante el cual se retira definitivamente un 
elemento del patrimonio de la entidad, por alguna de las siguientes situaciones: por ser inservible, 
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reposición, renovación, obsolescencia, destrucción, desmantelamiento, hurto o cuando el bien no 
se encuentre en condiciones de prestar el servicio para el cual fue adquirido, decisión soportada a 
través de acto administrativo motivado, que además indica el destino final del bien.  
 
La baja se perfecciona con el retiro físico, la firma del acta de conformidad con el hecho que la 
origen y el descargo de los registros contables de inventario. El acta de baja constituye el 
documento soporte principal para dar salida a los bienes de Almacén. 
 

Etapas Actividad Cargo responsable 
Descripción Detallada de la Actividad 
con sus Documentos y/o Registros 

1 
Identificar  los bienes a 
dar de baja 

 
Auxiliar Administrativo-
Almacén 
Coordinador ó Docente 
que tiene bajo su 
responsabilidad bienes de 
la Institución Educativa 

El funcionario responsable del almacén  
junto con el Coordinador ó Docente 
encargado de  cada una de las  Sedes de la 
Institución Educativa, realizan  una  
identificación de los bienes muebles que se 
consideren sean susceptibles de baja,  
elaborando un listado de los mismos en  
donde se indique el  estado de deterioro,  
justificando las razones por las cuales 
dichos elementos no están en condiciones 
de prestar un servicio y con su respectivo 
registro fotográfico, el cual será radicada al 
Rector (a) para convocar al Comité de 
Sostenibilidad Contable y Financiera de la 
Institución 

2 
 

Convocar al Comité de 
Sostenibilidad Contable y 
Financiera 

Rector 

El Rector  convoca al Comité de 
Sostenibilidad Contable y Financiero de la 
Institución, para que en sesión ordinaria ó 
extraordinaria  autorice la baja.  

3 
 
Proyectar y aprobar el 
acta  de baja 

Auxiliar Administrativo-
Almacén 
Comité de Sostenibilidad 
Contable y Financiero 

El  Comité de Sostenibilidad y Contable y 
Financiero autoriza la baja, teniendo en 
cuenta los lineamientos establecidos en el 
Manual de Políticas Contables de la 
Institución Educativa,  mediante la firma de 
un acta proyectada por el Auxiliar 
Administrativo-Almacén, en la cual se debe 
estipular  la cuenta a la que pertenece el 
elemento, la fecha de adquisición, el valor 
histórico del elemento y la depreciación 
acumulada del mismo a la fecha de la baja.  
De igual forma en la misma se debe 
establecer la destinación final de los 
elementos, teniendo lo establecido  en la 
Circular Informativa  No. 268 del 30 de 
enero de 2018 emitida por la Secretaría 
Municipal de Tunja,  

 
4 
 

Remitir copias 
Auxiliar Administrativo-
Almacén 

El Auxiliar Administrativo- Almacén envía 
copia de la misma a la Contadora Pública-
Contratista de la Institución Educativa con el 
fin de realizar los asientos y  ajustes 
contables a que haya lugar. 



 

 
  

INSTITUCION EDUCATIVA GUSTAVO ROJAS PINILLA 
Sistema de  Gestión de la Calidad 

3GRFS-ARF-MPR 

VERSION 1.0 

 
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRACIÓN DE 

RECURSOS FÍSICOS 

01/09/2011 

PÁGINA 8 DE 8 
 

 

5.1.5. Flujograma control de salida de elementos 

 
 

5.1.6. Descripción del procedimiento control de salida temporal de elementos devolutivos 

 

Etapas Actividad Cargo responsable 
Descripción detallada de la actividad con 

sus documentos y/o Registros 

1 Recibir solicitud 

 
Secretaria 
Rectoría/Auxiliar 
Administrativo-Almacén 
 

La secretaria Rectoría recibe la solicitud 
tanto interna externa para el préstamo de 
elementos devolutivos. 

2 
 

Autorizar solicitud 
Rector/Secretaria/Auxiliar 
Administrativo-Almacén 

El Rector de la Institución autoriza el 
préstamo del elemento y la Secretaría de 
Rectoría  lo direcciona al Almacén. 

3 
 
Entregar elemento 

Funcionario responsable 

El funcionario encargado  del Almacén 
realiza el préstamo del elemento 
diligenciando el formato Control de salida 
temporal de elementos, en el cual se 
establece entre otros datos la descripción, 
el estado y la fecha de devolución del 
elemento y lo hace firmar por el funcionario  
responsable del elemento. 

 
6 
 

Devolución del elemento 
Funcionario responsable / 
Auxiliar Administrativo-
Almacén 

El funcionario encargado del Almacén 
recibe el elemento, verifica su estado y  
firma el formato junto con el funcionario o 
persona que devuelve el elemento. 
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