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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MPSI-PPEE-CEC

Versién: 17
CORMAGDALENA
NIVEL JERARQUIA DESCRIPCION cODIGO LIDER RESPONSABLE
1 MACRO-PROCESO SOPORTE INSTITUCIONAL MPSI
2 PROCESO GESTION PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO PPEE .
SECRETARIA GENERAL
3 PROCEDIMIENTO ENTREGA Y CONTROL DE ELEMENTOS DADOS EN COMODATO CEC
PROVEEDOR ENTRADAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DE LA EJECUCION ENTREGAS CLIENTES
(P) (E) (P) (E) ©
I B Recibiry remitir solicitud por parte de entidades estatales interesadas Jefe Subdireccion de Desarrollo
Representante Comunicaciones - comunica L N N s
en adquirir bienes en calidad de comodato con Cormagdalena, N N " L Sostenibley de Navegacion
Legal dela externa teniendo en cuenta los posibles requerimientos para el desarrollo Funcionario del Area de Compras e Comunicacidn Interna
Entidad Solicitud de bienes en calidad de . ) P q . P R Inventario de bienes en calidad de d .
L misional delaentidad y el estado actual del bien respectivamente. Secretaria General a cargo delos
solicitante comodato.

(Comunicaciones)

bienes

Jefe Subdireccion de Desarrollo
Sostenibley de Navegacion

Secretaria General a cargo delos
bienes

Comunicacidn Interna
Solicitud de bienes en calidad de
comodato.

Aprobar o recharzar la solicitud de entregar en comodato del bien (es)
solicitados.

Si lasolicitud es rechazada: En caso de no ser aprobada la solicitud de
entrega del bien (es) en comodato, se dard respuesta al Solicitante. Se
termina el Procedimiento.

Si lasolicitud es aprobada: Enviar memorando de aprobacién de la
solicitud de entregar el bien (es) en comodato ala Oficina Asesora
Juridicasolicitando los documentos requeridos para el inicio del
proceso contractual.

Jefe Subdireccion de Desarrollo Sostenible
y de Navegacion

Secretaria General a cargo delos bienes

Comunicacién interna con laaprobacién dela
solicitud

o

Comunicacién externacon el rechazo dela
solicitud.

Oficina Asesora Juridica
o
Solicitante.

Jefe Subdireccion de Desarrollo
Sostenibley de Navegacion

Secretaria General a cargo delos
bienes

Oficina Asesora Juridica

Comunicacién internacon la
aprobacién delasolicitud
Solicitud debienesen calidad de
comodato

Comunicacidn Interna

Proyectar comunicacién oficial externa solicitando los
documentos requeridos para el inicio del proceso contractual al
solicitante

Jefe Subdireccion de Desarrollo Sostenible
y de Navegacion

Secretaria General a cargo delos bienes

acion externa

Entidades estatales solicitantes

Recibir, verificar y aprobar los documentos remitidos por el
solicitante, remitir ala Oficina Asesora Juridica documentos parala

Jefe Subdireccion de Desarrollo Sostenible
y de Navegacion

Jefe Subdireccion de Desarrollo
Sostenibley de Navegacion

Entidad Comunicacidn interna . " R Comunicacidn interna
elaboracién delaminutadel contrato da VoBo., alaminutadel .
. N Secretaria General a cargo delos
contrato. Secretaria General a cargo delos bienes N
bienes
Solicitar la elaboracién de la Minuta del contrato de comodato, N R N Jefe Subdireccion de Desarrollo
. . L s . Jefe Subdireccion de Desarrollo Sostenible . -
incluyendo informacién referente al valor y descripcion de los bienes " Sostenibley de Navegacion
N PSPPI y de Navegacion
Entidad Comunicacidn interna que se entregaran en comodato. Contrato de Comodato
(F-PPEE-CEC- 01 - Solicitud para la elaboracién de la minuta del S taria G | delosbi Secretaria General a cargo delos
contrato, ecretaria General a cargo delos bienes bienes
Oficina Asesora Juridica
N Elaboracion del Contrato de Comodato. B Proceso de Gestion de
Entidad acién interna . Jefe Oficina Asesora Juridica Contrato de Comodato i
(Minuta de comodato) Contratatacién
Convenios Interadministrativos
Contrato de Comodato . . . . " " i
N . . . . Hacer la entrega de los elementos devolutivos y/o bienesinmueblesal  [Supervisor mediante asignacién de N N .
Entidad Oficio asignacién de funciones suscrito N N N Acta de entrega suscrita por las partes Entidades estatales solicitantes
Lo comodatario mediante acta de entrega. funciones
Carta de Supervision
Técnico Secretaria General
Comunicacidn interna . . . . Contrato de C de Contabilidad
R Informar al érea de compras e inventarios y a contabilidad paralos N
Entidad Contrato de Comodato Supervisor

Acta de Entrega al Comodatario.

respectivos registros.

Acta de entrega al comodatario

Profesional Secretaria General
Contabilidad
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PROVEEDOR ENTRADAS PROCEDIMIENTO RESPONSABLE DE LA EJECUCION ENTREGAS CLIENTES
(P) (E) # (P) (E) (©)
Verificar y registrar en el sistema financiero asignado por la
Corporacion laSalida delos bienes.
Técnico Secretaria G | - Contabilidad
(Salida de Almacén) - (Nota de Contabilidad) (salida de bienes cenico secretariabeneral - tontapilida Contrato de Comodato -Acta de entrega al
inmuebles). comodatario.
Entidad Comodato legalizado 9 # . . . - Profesional Secretaria General - comodatario. N B N Supervisor
Nota: Verificar que los registros enviados por las areas de contabilidad y Contabilidad Comprobantes del drea de compras einventarios
compras einventarios correspondan con los valores y elementos de los . y contabilidad suscritos
N N Supervisor
bienes muebles einmuebles entregados en comodato. Anexa al acta de
entrega los comprobantes entregados
Solicitar la elaboracién de otro si al contrato, cuando se realicen
ld los bi tregad tualizar | | del contrat Otro si al contrato
Entidad acién interna 10 ava uosalés \en?sgn regacos, para ac Ha iz o%va °Te5 € contrato Supervisor . - Oficina Asesora Juridica
y delas pdlizas, asi mismo cuando se realicen modificaciones Comunicacidn Interna
(prérrogas)
Verificar que el comodatario cumpla con el objeto contractual, de
Entidad Informes de supervi: 11 |acuerdo con lasobligacionesy los procedimientos delaentidad y Supervisor Informes de supervi Cormagdalena
remitir losinformes para que hagan parte del expediente contractual.
Al terminar el contrato de comodato, suscribir el Acta de Recibo
(Restitucion) delos bienes, liquidacién o documentos soporte de
finalizacion. Actaderecibo suscrita por los
Entidad Acta de terminacién 12 |El Actadeentrega deberelacionar el bien (es) recibido(s), el estado de  |Supervisor intervinientesy con Vo. Bo. delas areas de Cormagdalena
los mismos, los valores y registros contables de entrega de estos bienes, compras e Inventarios y Contabilidad
deben ser revisados por las dreas de de compras e Inventarios y
Contabilidad.
Técnico Secretaria Geneneral - Ao ’
. Técnico Secretaria Geneneral -
L Registrar en el sistema financiero asignado por la corporacion el Contabilidad Comprobantes del dreade compras einventarios |Contabilidad
Entidad Acta de terminacion 13

Reintegro de bienes entregados en comodato y en contabilidad

Profesional Secretaria General -
Contbilidad

y contabilidad suscritos

Profesional Secretaria General -
Contbilidad




