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1. OBJETIVO

Gestionar el registro de los movimientos de los bienes (sean los elementos de consumo; control administrativo (consumo controlado) o
devolutivos), desde el Aimacén General hacia las dependencias, entre las distintas dependencias de la Secretaria o desde las dependencias hacia
el Aimacén General.

2. ALCANCE

Comprende desde la entrega de bienes del Almacén para servicio de los usuarios hasta el reintegro de los mismos a la Bodega del Almacén.

3. RESPONSABLE

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos - AlImacenista General.

4. AMBITO DE APLICACION

Todas las dependencias de la Secretaria Distrital de Cultura Recreacién y Deporte

5. CONDICIONES GENERALES Y/O POLITICAS DE OPERACION

Egreso: Cuando se trata de elementos de consumo
Traslado: Cuando los elementos son devolutivos o de control administrativo (consumo controlado).

Elaborar el pedido en el formato “Pedido de Almacén” identificado con el Codigo ADM-PR-06-FR-05 del SIG, con base en las necesidades de la
dependencia; firmado por el responsable del area; dentro de los cinco (5) primeros dias habiles del mes y tramitado a través de la herramienta de
Gestion Documental ORFEO. En cumplimiento de las politicas de austeridad del gasto, al realizar el pedido se debe tener en cuenta, el numero
de personas que laboran en la dependencia.

En caso de tener un requerimiento extraordinario por su cantidad o extemporaneo, se debe elaborar el pedido en el formato ya mencionado, ADM-
PR-06-FR-05, escribiendo la justificacion del area para el mismo.
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Dadas las funciones actuales de la entidad, con el fin de estandarizar los términos y determinar la ubicacion fisica de los bienes, las bibliotecas y
nivel central de BibloRed, se asimilan a “dependencia” dentro de la descripcidn de las condiciones y actividades de este procedimiento.

Al realizarse compras con destinacion especifica, las concesiones y/o supervisor del contrato del cual se reciben elementos, se enviara al Alimacén
General, relacion en hoja electrénica o archivo de texto, detallando el destino y/o responsable del bien a entregar. En este caso no se requiere el
formato de pedido al almacén.

Durante el tramite de cualquiera de los tipos de traslado de bienes, el Almacén General no podra recibir de manera temporal o definitiva, bienes
que estén en proceso de ser entregados a otro responsable. La custodia de estos bienes estara a cargo del responsable de la dependencia o de
quien éste designe, hasta tanto se haga entrega formal, a través de la asignacién del inventario individual o el traslado del mismo a otra
dependencia, mediante el formato de Traslado de inventario de elementos devolutivos en servicio con cédigo ADM-PR-06-FR-01.

Para iniciar el procedimiento de traslado de bienes devolutivos entre dependencias, debe existir autorizacion del jefe de dependencia que entrega,
quien firmara en el campo correspondiente del formato ADM-PR-06-FR-01. Para los traslados de bienes entre bibliotecas, se debe diligenciar el
formato ADM-PR-06-FR-02 Traslado de inventarios Biblored.

En caso de ausencia del responsable del inventario, por mas de tres dias, los bienes deben ser trasladados al jefe de la Dependencia o a quien
este determine y solo en casos excepcionales, el traslado se realizara a la Compafiia de Vigilancia en la dependencia correspondiente, previa
autorizacion de la Coordinacion del Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos. En caso de detectarse elementos faltantes se iniciara
el debido proceso, segun lo definido en el procedimiento “Responsabilidad en el manejo de bienes y activos”.

El Traslado de Inventarios de elementos en Servicio, realizado entre responsables, se debe tramitar a través de la herramienta de Gestion
Documental Orfeo, con las correspondientes firmas, fisicas o electrénicas, de quien entrega y quien recibe.

El Grupo Interno de Recursos Humanos o el supervisor del contratista, debe informar al Almacén General sobre las novedades de vinculacion y
desvinculacion de funcionarios y contratistas, para llevar a cabo el traslado en el sistema y al finalizar la vinculacion, diligenciar y firmar el formato:
ADM-PR-05-FR-06 “Lista de verificacion de entrega de elementos y documentos por terminacion del contrato” para emitir certificado de paz y
salvo.

Los bienes que formen parte de los inventarios de la entidad y aquellos que sean de terceros, que necesiten ser retirados de la Secretaria de
Cultura Recreacion y Deporte, deben contar con autorizacion, en el formato de préstamo ADM-PR-06-FR-04, u oficio firmado por el Coordinador
del Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos, o quien hagas sus veces.
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Para elementos devolutivos portatiles que tienen entrada y salida de la sede se debe utilizar el formato ADM-PR-06-FR-03 el cual debe estar
autorizado por el Almacén General, para uso exclusivo del responsable del bien. Este formato también lo debe firmar el Guarda de seguridad de
turno, responsable de verificar la salida e ingreso del bien devolutivo.

Los traslados provisionales de equipos de computo realizados entre las dependencias usuarias y el Grupo Interno de Sistemas, ya sea para
reparacion o actualizacion, deberan ir acompafados del formato de préstamo de elementos identificado con codigo ADM-PR-06-FR-03, en el cual,
se deben establecer los tiempos para el servicio, dafio detectado y el nombre del Ingeniero responsable del arreglo.

Si durante la reparacion de un equipo, arreglo o reubicacion de un mueble, se establece que una de sus partes no tiene arreglo o no se requiere,
0 que la misma debe ser reemplazada por una nueva, la inservible debe ser reintegrada al Almacén utilizando el formato de “Traslado de inventario
de elementos devolutivos” ADM-PR-06-FR-01, en el cual el técnico competente perito, relacionara el motivo de la devolucién y firmara como
constancia, asignando valor a la parte retirada.

En estos casos de desagregacion de elementos, el Alimacén debe elaborar el acta de modificacion correspondiente, la cual debe incluir, las partes
en que se dividira el objeto con los valores asignados a cada una de las partes y una justificacion clara de la causa de este procedimiento.

Todo elemento devolutivo podra ser utilizado en forma temporal por un usuario diferente al responsable del inventario, siempre y cuando se
diligencie el ADM-PR-06-FR-04 Formato de préstamo establecido para tal fin, el cual debe ser entregado al Alimacén General para su seguimiento
y control (Tener en cuenta especialmente para los elementos de computo). Puede ser remitido de forma virtual.

Cuando se requiera hacer un traslado de un elemento nuevo de tecnologia, dado su valor y complejidad, el Alimacén General entregara el formato
de traslado correspondiente o enviara la solicitud al Grupo Interno de Sistemas para el alistamiento del mismo. Los encargados del Grupo Interno
de Sistemas deberan definir a cuales elementos aplicar esta actividad y constatar que estos elementos cuentan con la totalidad de los componentes
relacionados en el comprobante de traslado de almacén y procederan a gestionar con la empresa de vigilancia la instalacion del sello de seguridad
cuando sea el caso. Luego se realizara la entrega al responsable, para lo cual se dejara constancia, mediante firma en el traslado.

Para aquellos casos de préstamo entre responsables se debe utilizar el formato de préstamo ADM-PR-06-FR-04 firmado por las partes y la firma
del responsable de Almacén y Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos. Esta ultima firma solo en caso de salida de
la sede donde se ubica el elemento, para lo cual se debe remitir copia fisica o virtual al Almacén, con el fin de realizar seguimientos a los mismos.
Si pasados 10 dias del préstamo, los elementos no se han devuelto al responsable original, los mismos deben ser trasladados a un nuevo
responsable de la dependencia.

6. FLUJOGRAMA O DIAGRAMA DE FLUJO
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Actividad C . - Registro /
- ”? -
No Lqué? Descripcidn - 4 como? Area responsable | Cargo — Rol Aplicativo
Las dependencias realizan la solicitud sobre bienes o elementos al
almacén, mediante el uso del formato establecido para cada caso,
asi:
Realizar Todas las Profesional o
1 solicitud al | ADM-PR-06-FR-01 Traslado de inventarios dependencias de la | auxiliar ORFEO
almacén ADM-PR-06-FR-02 Formato unico de inventarios Biblored SCRD administrativo
ADM-PR-06-FR-03 Salida e ingreso de sede — Elementos portatiles
ADM-PR-06-FR-04 Formato de préstamo
ADM-PR-06-FR-05 Pedido al almacén
El Almacenista General, recibe a través del aplicativo ORFEO los
radicados de solicitudes o pedidos de elementos requeridos, bien
- sea de consumo, control administrativo o devolutivos. Grupo Interno de
Recibir : .
Y Trabajo de Gestion .
solicitud de . . . .. e Almacenista |ORFEO
2 . De igual manera se reciben mediante correo electrénico y ORFEO la de Servicios
bienes o S X : L . General
solicitud de Traslado de bienes en el formato donde se relacionan los| Administrativos —
elementos ) ! ) .
bienes, bien sea de consumo controlado y/o devolutivos, las cuales almacén
deben ser firmados por el responsable que entrega y por quien
recibe.
Recibidas las solicitudes radicado en Orfeo, se identifican y clasifican
de acuerdo al tipo de solicitud que puede ser:
e Pedido de elementos y/o bienes de consumo controlado Grupo Interno de
Determinar tino | * Pedido de bienes devolutivos Trabajo de Gestién Auxiliar
3 hartipo Pedido de elementos de consumo de Servicios administrativo | N.A.
de solicitud . ! . L . \
e Traslado de inventario entre usuarios Administrativos — del almacén
e Traslado o entrega de bienes en uso al almacén. almacen
Si es un pedido de bienes al almacén contindia con actividad 4, si se
trata de un traslado de bienes, pasa a la actividad 10.

Si este documento se encuentra en medio digital fuera de la intranet de la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte
Por favor piense en el medio ambiente antes de imprimir este documento.

DES-PR-01-FR-01 v1 08/10/2021

, 0 es una copia impresa, se considera




9 R i CODIGO: ADM-PR-06
¢ o PROCESO GESTION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS -
N VERSION: 01
ALCALDIA MAYOR FECHA: 09/12/2022
DE BOGOTA D.C- TRASLADO DE BIENES —
SRR ST Pagina 6 de 10
Actividad S . A Registro /
- ? -
No Lqué? Descripcioén - ;como? Area responsable | Cargo — Rol Aplicativo
Sin la solicitud se trata de pedido de bienes al almacén, se revisa la
existencia en bodega de los elementos o bienes solicitados, acorde
. SR ) - Grupo Interno de
Verificar con las especificaciones y cantidad solicitada. : L ..
. o X . X . - Trabajo de Gestidon Auxiliar
disponibilidad |Si no hay existencia de los bienes o elementos solicitados en el g . .
4 . g L . de Servicios administrativo N.A.
de elementos |almacén, se solicitan al proveedor, si existe contrato vigente. Administrati del al ,
pedidos mlrlus rativos — el almacén
Si existen los bienes solicitados continda con la actividad 6, de lo aimacen
contrario pasa a la actividad 5.
Grupo Interno de
Informar a Trabajo de Gestion
solicitante no | De no ser posible la entrega de los bienes solicitados al almacén se J g Almacenista |Correo
5 . o . ) . o de Servicios -
disponibilidad |informa al solicitante a través de correo electrénico. L . General electrénico
. Administrativos —
de bienes .
almacén
Se genera el comprobante de egreso y se registra en el aplicativo
SAE, donde se generara el documento de legalizacién de entrega de
los elementos. Luego se radica en ORFEO y se envia el
comprobante de Egreso a las partes para su aceptacion y firma por .
. . ) Almacén — Grupo
Registrar parte de la dependencia y el Almacenista. : . C
Interno de Trabajo Auxiliar Aplicativo
egreso de los . . .
6 ; . . . de Gestion de administrativo SAE
bienes o Cuanto se trate de pedido de bienes de consumo o insumos, se - ,
g Servicios del almacén ORFEO
elementos procede con la elaboracion del comprobante de Egreso en el o ;
S Administrativos
aplicativo SAE
Se digita en el aplicativo el egreso y se genera el documento para
entrega de elementos y firma de Almacenista General.
Revisar y Almacén — Grupo Documento
firmar Verificar que la descripcién de los elementos y cuantia son correctos | Interno de Trabajo . de entrega de
! ) . ) . Almacenista
7 |documento de |y que estan destinados al solicitante correcto, de conformidad con la de Gestion de elementos
s - General .
entrega de solicitud. Servicios firmado
elementos Administrativos ORFEO
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No A‘_:t'v'f’ad Descripcién - ;cémo? Area responsable | Cargo — Rol Reglstr_o /
équé? Aplicativo
Entreqar Almacén — Grupo Documento
bi 9 Se procede a la entrega de los elementos por parte del Auxiliar| Interno de Trabajo Auxiliar de entrega de
8 1enes o dministrativo del almacé ificand i ibe, firme la|  de Gestion d dministrativo | element
clementos g | 2dministrativo del almacen, verificando que quien recibe, firme la e Gestion de administrativo | elementos
. constancia de entrega. Servicios del almacén |firmada por
solicitante o ; !
Administrativos usuario
. Almacén — Grupo
Radicar e I T ) Auxil
incorporar | Se radican las entregas de elementos en Orfeo semanalmente y se nterno de” rabajo uxiar
9 ; ! o de Gestién de administrativo ORFEO
documentos en | entregan en la ventanilla de correspondencia para digitalizacion. - X
) Servicios del almacén
expediente o .
Administrativos
Si los elementos son trasladados hacia el Almacén, los mismos se Grupo Interno de
Identificar el clasificaran para baja o para ser utilizados en otra dependencia por | Trabajo de Gestion Auxiliar
10 | tipo de traslado | encontrarse servibles. El documento debe ser firmado por el de Servicios administrativo | N.A.
de bienes responsable que entrega y quien recibe, para certificar la entrega Administrativos — del almacén
de los elementos a bodega de Almacén. almacén
Si los elementos son trasladados hacia el Almacén, los mismos son
o verificados de manera que estén correctos sus especificaciones
Verificar - . P . Grupo Interno de
. técnicas, su identificacion y su cantidad, de acuerdo con el : . . .
bienes inventario que soporta el traslado Trabajo de Gestidn Auxiliar
11 | entregados, ' de Servicios administrativo | N.A.
i(;i/r:rr\?ario Si el traslado se realiza por el concesionario de Biblored, debe estar Adm;T:rs]tars(télr\]/os - del almacén
en el formato ADM-PR-06-FR-02 y debe tener el visto bueno del
supervisor del contrato.
Guardar Los bienes o elementos se depositaran en la bodega del almacén, Grup.o Interno Q(? .
s ) - X : . Trabajo de Gestidon Auxiliar
bienes o cuidando que no sufran dafios mientras se decide si se entregan a g . .
12 ! . . . de Servicios administrativo | N.A.
elementos en | otro usuario o se tramita su baja, dependiendo el estado en que se L . ,
Administrativos — del almacén
bodega encuentren. .
almacén
. Se actualiza la informacién del responsable de los bienes o Grupo Interno de Auxiliar
Actualizar . s . : . L . L
13 responsable de elementos, descargando a quien entrega y asignandolo a quien Trabajo de Gestidon | administrativo | Aplicativo SAI
P recibe, de acuerdo con el documento de traslado. de Servicios del almacén
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Actividad S . A Registro /
- ? -
No Lqué? Descripcioén - ;como? Area responsable | Cargo — Rol Aplicativo
los bienes o Administrativos —
elementos almacén
Este paso se ejecuta en el aplicativo contable de administracién de Informe
Generar y Elementos SAl, y se realiza por grupo de inventarios generados Grupo Interno de consolidado
enviar “Informe | durante el periodo, y se envia al area contable con los Trabajo de Gestidn . de
« ., . g Almacenista .
14 | mensual “de comprobantes contables, para su validacion y consolidacion de de Servicios movimientos
e o L ; General
movimientos cuenta. A su vez, se elabora oficio resumen de los comprobantes Administrativos — mensuales,
del almacén de Egreso, con las cuentas del almacén que se afectaron en el almacén SAl
mes, este oficio se radica en el expediente de ORFEO. ORFEO
6. ACTIVIDADES DE CONTROL
No. CONTROL Responsable Tipo de Imple.rpen- Frecuencia | Evidencia
del Control Control tacion
Se revisa que todas las solicitudes de traslados entre | Almacenista | Preventivo Manual Eventual | Validacion
dependencias, estén firmadas digitalmente por el coordinador o General dela
3 | jefe de la dependencia que entrega, para esto el almacenista solicitud por
revisara el formato solicitud por Orfeo y la validara para continuar el
con el tramite. Almacenista
Se verifica que el documento de traslado esta firmado tanto por Auxiliar Preventivo Manual Eventual | Aceptacion
quien entrega como por quien recibe. administrativ del traslado
10 o de almacén
En caso de que el traslado sea entre funcionarios de distintas
dependencias, debe tener el visto bueno del responsable de la
dependencia que entrega los bienes.
Se verifica que la descripcién de los bienes en el documento de Auxiliar Preventivo Manual Eventual | Aceptacion
11 | traslado corresponda a las especificaciones de cada uno de los | administrativ del traslado
bienes a trasladar al almacén. o de almacén
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7. PRODUCTO O SERVICIO RESULTANTE

Inventarios de la SCRD actualizados y comprobantes emitidos por el aplicativo SAE, de las solicitudes recibidas como traslados, Egresos y/o Pedidos,
legalizados y registrados en la contabilidad de la entidad.

8. DOCUMENTOS ASOCIADOS

NOMBRE CODIGO FiSICO | MAGNETICO APLICATIVO
Traslado de Inventario ADM-PR-06-FR-01 ORFEO
Traslado de Inventario de elementos y/o bienes devolutivos en servicio | \ 5y, 5o 06 FR.02 X ORFEO
(para uso exclusivo de Bliblored)
Salida e ingreso de sede - Elementos portatiles ADM-PR-06-FR-03 X X X
Formato de Préstamos ADM-PR-06-FR-04 X X ORFEO
Pedido al almacén ADM-PR-06-FR-05 X ORFEO
Lista de verificacion de entrega de elementos y documentos por ADM-PR-06-FR-06 ORFEO
terminacion del contrato

9. CONTROL DE CAMBIOS

Nota: A partir de la aprobacion del mapa de procesos version 09, se reinicia el versionamiento documental esto quiere decir que inicia en
version 1, teniendo en cuenta el redisefio institucional y la nueva codificacion, buscando la simplificacion de documentos

No. CAMBIOS REALIZADOS
Este documento sustituye el procedimiento PR-GDF-03 con radicado 20207100050953.

Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracion, modificacion o eliminacién de documentos” Fecha:21/11/20222 Radicado
ORFEO 20227100463123 N/A (Anotaciones de los cambios o ajustes relevantes en el documento)
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10. RESPONSABLES DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION

ELABORADO POR
Persona(s) responsable(s)
de proyectar la
modificacion y/o ajuste del

REVISADO OAP POR
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