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1.

OBJETIVO

Determinar las directrices de actuacion cuando se presente pérdida, dafio y/o hurto de bienes muebles propiedad del
Instituto Colombiano de Antropologia e Historia.

2.

ALCANCE

Inicia con el informe detallado del suceso (pérdida, hurto y/o dafio del bien) por parte del responsable y culmina con la
recepcion del bien por reposicion.

3.

ENTRADAS

Informe detallado del suceso.
Denuncia ante las autoridades competentes.

LINEAMIENTOS DE OPERACION

Todos los servidores publicos vinculados al ICANH estan obligados a vigilar y salvaguardar los bienes y recursos
que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los
fines para los que han sido destinados por la Entidad.

Cuando ocurra un siniestro, por dafo, pérdida, hurto o extravio de bienes de la entidad se debe proceder
inmediatamente a la recuperacién de su valor si hay lugar a ello, razén por la cual toda persona que administre,
guarde, custodie y/o utilice bienes de propiedad de la entidad, seran responsables disciplinaria, fiscal y
penalmente por el siniestro ocurrido directa e individualmente, salvo por situaciones de fuerza mayor, caso
fortuito o en caso de desastre natural.

Si se determina la responsabilidad del funcionario o contratista en el siniestro que sea, debera asumir la
reposicién del bien por uno igual o de mejores caracteristicas huevo y/o usado, independientes de las acciones
legales a las que haya lugar.

El funcionario o contratista que deba reponer el bien debera adjuntar documento (factura- cuenta de cobro) que
demuestre la legalidad del bien a reponer, esto en aras de evitar legalizar en la propiedad planta y equipo de la
entidad elementos que hayan sido hurtados y/o extraviados.

Cuando se presente hurto o pérdida de bienes, el responsable del elemento deberé interponer denuncia penal
ante la Fiscalia General de la Nacion dentro de los dos (2) dias siguientes de la ocurrencia del hecho o de su
conocimiento.

En los casos que se involucren terceros como proveedores de servicio se debera iniciar la reclamacién contra la
empresa por parte del supervisor del contrato y hacer efectivas las pélizas a las que haya lugar.

DEFINICIONES

Almacén: Espacio delimitado para recibo, registro y custodia en un tiempo determinadode los bienes
devolutivos o de consumo adquiridos por la entidad con el objetivo de desarrollar las funciones administrativas.

Bien.: Es todo aquel objeto, elemento, articulo, semoviente, mercancia o producto que sea susceptible de
valoracidn econdémica o sobre el cual pueda recaer derecho de dominio. Puede ser corporal o incorporal,
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mueble o inmueble, tangible o intangible (Art. 653 Cédigo Civil).

e Bodega: Espacio delimitado al almacenamiento de activos y bienes de consumo quemantienen una
contabilizacion de si mismos.

e Hurto: Es el apoderamiento de una cosa mueble ajena, con el propésito de obtener provecho para si o para
otro (art. 239 del Codigo Penal — Ley 599 de 2000).

e Inventario: Relacion detallada de las existencias de materiales con el objetivo de llevarun control de unidades,
descripcion, referencias, valor adquirido, fecha de adquisicion, etc.

e Registro de entrada de almacén: Documentacién que certifica la entrada de un elemento a la entidad y en
la cual genera movimientos en los registros en el almacén y la parte contable del ICANH.

e Registro de salida de almacén: Documento legal que prueba clara y detalladamente la salida fisica del
almacén y el traslado de la responsabilidad y ahora custodia del actorahora a cargo después del registro.

e Siniestro: Acontecimiento que estima un dafio concreto y que se encuentra garantizados en una péliza de
seguro. Para restituir total o parcialmente.

autoridades competentes y hacerla

competentes.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo (Documento que se deja Punto de Control
responsable / como evidencia de
Dependencia ejecucién)
El funcionario o contratista que tiene
asignado el bien que se perdié, dafio
o que fue hurtado debera informar de
lo ocurrido inmediatamente mediante
correo al Area Funcional de Almacén
con copia a su jefe inmediato o
X . . Correo
Informar sobre la | supervisor del contrato. Funcionario y/o -
g . Electrénico.
pérdida, hurto y/o contratista
1. o ’ \ Informe N/A.
dafio del bien|Posteriormente, dentro de los dos | responsable del
. o X 7 . : detallado  del
asignado. (2) dias siguientes a la ocurrencia del | uso del bien.
; suceso.
hecho debe presentar, mediante
correo al Area Funcional de Almacén
con copia a su jefe inmediato o
supervisor del contrato, un informe
detallado especificando las
circunstancias, tiempo y lugar sobre
la pérdida, hurto y/o dafio del bien
Correo
Denunciar ante las | Para el caso de hurto o pérdida el | Funcionario y/o | Electrénico.
) autoridades funcionario ylo contratista | contratista N/A.
" | competentes. responsable del uso del bien debera | responsable del | Denuncia ante
realizar la denuncia ante las|uso del bien. las autoridades
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cargo y/o Grupo (Documento que se deja Punto de Control
responsable / como evidencia de
_ Dependencia ejecucioén)
llegar por correo electronico al Area
Funcional de Almacén con copia a su
jefe inmediato o supervisor del
contrato.
Un funcionario y/o contratista del Reporte
- Area funcional de Almacén verificara | Funcionario y/o | generado por el
Verificar o . . S
i en el aplicativo de manejo de|contratista del|aplicativo
3. |caracteristicas del|. . Py < . . N/A.
) inventarios las caracteristicas del | Area funcional | (Inventario de
bien. . . . .
bien reportado como perdido, | de Almacén. activos por
hurtado o dafiado y su responsabile. funcionario).
Correo.
El Area funcional de Almacén
PR g . Informe del
remitira el informe del siniestro junto -
) . " siniestro.
con la informacién verificada por el
almacén (caracteristicas del bien
Reporte
reportado 'y responsable que
. generado por el
aparece en el aplicativo de S
. . ; aplicativo
inventarios) y la denuncia (cuando .
) . (Inventario de
. - aplique), a la Secretaria General con ;
Gestionar siniestro . . : activos por
. copia al Grupo Financiero, para], . < . .
ante las éreas ; .| Lider del Area |funcionario).
continuar con el proceso de estudio .
4. |encargadas de la : funcional de N/A.
h .| de reposicién correspondiente. . . .
reposicion del bien almaceén. Denuncia  (Si
mueble. En caso de que el siniestro del bien aplica).
ocurriera dentro de las instalaciones
\ : Informe de los
de la entidad y se determine
- hechos de la
responsabilidad de la empresa de
) . i : Empresa de
vigilancia encargada, el funcionario - )
" Vigilancia
encargado de la supervision del
. . . . (cuando
contrato de vigilancia debera activar )
. . aplique).
los mecanismos previstos en caso de
ocurrencia de hurto, pérdida y/o robo
El supervisor del contrato de seguros
iniciara la reclamacion ante la
aseguradora, para lo cual debera
. . L ) . Correo
Tramitar la | adjuntar, los siguientes documentos: | Supervisor del -
2 electronico.
5. |reclamacion ante contrato de N/A.
la aseguradora. e Denuncia penal ante la|seguros.
Fiscalia con numero de
noticia criminal (en caso de
pérdida o hurto).
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6.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No

Actividad

Descripcién

Responsable
Cargo y/o Grupo
responsable /
Dependencia

Registro
(Documento que se deja
como evidencia de
ejecucioén)

Punto de Control

e Copia informe detallado
entregado por el servidor
publico o contratista.

e Copia del comprobante de
ingreso del bien.

e Factura de compra o en su
defecto, constancia
expedida por el responsable
de la contabilidad de la
Entidad, donde certifique el
valor del bien y la fecha de
ingreso.

e Dos (2) cotizaciones para la
reposicion  del  bien(es)
afectado(s) con iguales o
mejores caracteristicas.

e La demas informacion
requerida por la
aseguradora, segun el caso
puntual.

Recibir

respuesta
de la aseguradora.

Para el caso en que la aseguradora
responsa afirmativamente y reponga
el bien, el Area funcional de Almacén
lo recibira y ubicara fisicamente
donde corresponda y archivara la
factura producto de la reposicion.

En caso de no reconocimiento de la
solicitud de reposicion por parte de la
aseguradora, se informa por correo
al funcionario 0 contratista
responsable del bien que debera
realizar la reposicibn de éste con
iguales o mejores caracteristicas
dentro de los dos (2) meses
siguientes a la notificacion y/o antes
de la terminacion del contrato (para
el caso de contratistas).

Funcionario y/o
contratista del
Area funcional
de Almacén.

Correo, factura.

N/A.

Ingresar bien

inventario.

al

bien al inventario
lo previsto en el
de Registro de

Ingresar el
conforme a
procedimiento
Inventarios.

Funcionario y/o
contratista del
Area funcional
de Almacén.

Registro de
entrada del bien
(Aplicativo
contable).

Para el caso de
reposiciones por
parte de
funcionarios 0
contratistas se debe
garantizar que el
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Registro
No Actividad Descripcion Cf‘;ggoyézairlz‘;" (Doccounrroeg\t/‘i’d‘é‘r‘féized‘leia Punto de Control
Dependencia ejecucioén)

bien tenga el
documento (factura
- cuenta de cobro)
que demuestre la
legalidad y valor de
éste, asi como igual
0 mejores
caracteristicas del
bien hurtado,
perdido o dafado.

7. DIAGRAMA DE FLUJO

No aplica.

8. REGISTROS
Nombre Almacenamiento

Correo electrénico.

Correo Institucional.

Informe del hecho ocurrido.

Almacenamiento digital: Drive/Secretaria General/Almacén/Salidas y
Entradas de Almacén/Vigencia.

Registro de denuncia ante las autoridades competentes.

Almacenamiento digital: Drive/Secretaria General/Almacén/Salidas y
Entradas de Almacén/Vigencia.

Reporte generado por el aplicativo (Inventario de activos por
funcionario).

Almacenamiento digital: Drive/Secretaria General/Almacén/Salidas y
Entradas de Almacén/Vigencia.
Aplicativo Contable.

Informe de los hechos de la Empresa de Vigilancia.

Drive/Secretaria General/Contrato de Vigilancia/Vigencia.

Registro de entrada del bien.

Almacenamiento digital: Drive/Secretaria General/Almacén/Salidas y
Entradas de Almacén/Vigencia.
Aplicativo Contable.

Factura/Cuenta de cobro.

Almacenamiento digital: Drive/Secretaria General/Almacén/Salidas y
Entradas de Almacén/Vigencia.

9. ANEXOS

Procedimiento registro de inventarios.
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Contratista Area Funcional de Almacén.

Lider Area Funcional de Almacén.
Contratista Secretaria General.
Oficina Asesora de Planeacion.

Version Fecha Descripcion general del cambio
01 10-10-2023 Creacién del Documento
ELABORO REVISO APROBO
Cargo: Cargo:

Cargo:
Secretaria General.

Fecha: 29-09-2023

Fecha: 05-10-2023

Fecha: 10-10-2023




