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TRABAJADORES Emision:

PROCEDIMIENTO

PAZ Y SALVO ALMACEN PROCESO GESTION DE
PARA TRABAJADORES COMPRAS Y
ALMACEN

OBIJETIVO

Expedir el certificado de paz y salvo, confrontando el
inventario de los elementos asignados de la entidad al
servidor publico o contratista que en forma temporal o
definitiva deje de laborar, para mitigar el detrimento
patrimonial por pérdida, extravio, hurto, robo o declaratoria
de bienes faltantes pertenecientes a la entidad.

ALCANCE

Expedir los certificados de paz y salvo a los 15 dias habiles,
posterior a la entrega a satisfaccion de los elementos
asignados de la entidad al servidor publico o contratista que
en forma temporal o definitiva deje de laborar, para mitigar el
detrimento patrimonial por pérdida, extravio, hurto, robo o
declaratoria de bienes faltantes pertenecientes a la entidad.

SALIDA

Expedicion de Paz y Salvos

DEFINICIONES

Declaratoria: que declara o explica lo que no se sabia o
estaba dudoso.

Detrimento: deterioro, dafio o perjuicio

Expedir: extender o poner por escrito un documento,
generalmente de caracter oficial o legal, para darle curso o
hacerlo publico.

Extravio: accidn de extraviar o extraviarse.

Hurto: es el apoderamiento ilegitimo de un elemento ajeno
que, a diferencia del robo, es realizado sin fuerza tipificada
para acceder o huir del lugar donde se encuentran el
elemento, ni personas.

Inventario: lista ordenada de bienes y demas cosas
valorables que pertenecen a una persona, empresa o
institucion.

Mitigar: moderar, aplacar, disminuir, atenuar o suavizar una
cosa negativa.

Patrimonio: el patrimonio es el conjunto de bienes y derechos,
cargas y obligaciones, pertenecientes a una persona natural o una
persona juridica.

Pérdida: cantidad o cosa que se pierde

Verificacion: comprobacion o ratificacion de la autenticidad
o verdad de una cosa.
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N° ACTIVIDAD RESPONSABLES PARAMETRO REGISTRO
CONTROL
Enviar
1 | mensualmente  al
?(I)?(fceglel I'Steicslg:; Subdireccién N/A
: > P Administrativa Listado de
asistencial y .
. . Profesional Recursos Personal
administrativo
s Humanos
indicando la
ubicacion de los
trabajadores.
Confrontar el
2 |inventario de los
elementos
asignados de la Auxiliar Listado de
entidad al servidor Administrativo Inventario
- ) . Personal
publico o contratista Almacenista
que en forma
temporal o definitiva
deje de laborar
Expedir los
certificado de paz y
3 |salvo a los 15 dias
habiles,
posteriormente a la Formato
entrega a - Paz y Salvo
. L, Auxiliar
satisfaccion de los L . . 10424 -
Administrativo Inventario
elementos . FROOS.
i Almacenista
asignados de la
entidad al servidor
publico o contratista
que en forma
temporal o definitiva
deje de laborar
Registrar los .
4 | cambios de articulos Inventario
entreaados al inicio Auxiliar Formato Paz y
g Administrativo Salvo 10424 — Acta
de la labor, .
. Almacenista FROOS.
mediante una nueva
acta, firmada.
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Verificar
directamente en el
sitio de trabajo la Auxiliar Acta
entrega de Administrativo Inventario
elementos Almacenista
contenidos en el
acta.
Entregar copia de
este registro a la Auxiliar Inventario
Subdireccién Administrativo
administrativa para Almacenista Acta
ser adjuntada al acta Subdireccion
de Liquidacion final Administrativa
de cada contrato.
Realizar un informe
detallado de los Inventario
cambios realizados Acta
en el mes, anexando Auxiliar Informe
el formato formatos Administrativo
de Paz y Salvo, Almacenista
oficios y Actas que
se generen en el
mes.
Archivar la Auxiliar
informacién  segun Administrativo Inventario Documentos
corresponda. Almacenista Acta
CONTROL DE CAMBIOS
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CAMBIO CAMBIO CAMBIO
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Modificacion Modificacion del 07-07-2023 02
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