S pertmente

' '_'-'_'-Igualm te, se encargan de tramitar los traslados de inventarios entre funcronanos

L o '-dihgenctahdo el formato FO- 132 Traslado de Inventario entre cuentadantes.

PROCEDIMIENTO

Cédigo: PR-130

Version 04

Fecha 30/08/2019 |

o Este '-procedlmlentc mlcna ‘con ¢l dlligenmamlento de formato para realizar el movnmrento y-

S -?.termma-eh ei reg;stro en el apl:catlvo GOOBI del IPES y archivo de la documentacnén_.

s RE_. O_NSABLES

_' _i_'.;_:_':Funcionar:os del lnstituto Par_a !a Economla Social IPES: Efectuar el remtegro al.-
- Almacen General del - iPES de lo b'enes que ya no sirven para el desarrollo de sus-
: -?:funclones ‘ya sean mser\nbles por obsolescenc1a © por no ser Utiles para el e;ercncw de__ :

"-:13 funcu)n Y cuando se les termina su vinculacion laboral o contrato de prestacion de_- .

los puntos de encuentro

S semclas a %a entldad a través dei formato FO -126 Reintegro de Inventarios.

'_'-"_':Repo_ ar al’ almacen general dei IPES a través del formato FO -126 Reintegro de
:-'_;:--inventarlos la perdlda ¢ hurto de Ios blenes a su cargo, adjuntando copia del denuncto"
"- _--':Z;_ante Ia utcndad competente : 5

 : o :.-:AS! mlsmo son ios responsables de tramltar el traslado de elementos a su cargo de un._-
SR lugar'a tro dmgenczando el formatc*FO# 28 Trasiado de Elementos. :

o _3.:Cuando qweran el prestamo temporal de un bien de la entidad deben diligenciar. el‘_-
G --_formate FO 305 Préstamo: Temporal de Elementos, ubicado en la carpeta Gestién de'_-
S Segunda da Ia Enformaclon ¥ Recursos _Tecnofoglcos -

- ':'_'-Gestores Puntos de Encuentro, Quioscos y Alternativas Comerciales: Son los -
: :"'_:g'encarg dos.de’ admlmstrar progra' 'ar y entregar las alternativas a los beneficiarios del -
: ioscos y alternativas comerciales, para lo cual deben
el_formato FO 309 Acta de nttega y Recibo Mobiliario Alternativas Comerclales

" Profesional Univ
L neJAgud “

o F Elahoni - R
| Germén Guttlarm zarrc Méndez T e
tario Almacén neral Lel

i Marlcala Gémaz Vogs Tits ¢
Almacamsta Gansral

F0071
R o

Cnniratista Sl.rbdsrsmon Admmxst{auva ¥ Ftnancaara S

Vivian Hiibeth %&r&o T
Subdirectora Administrativa y Financiera.
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g Codigo PR*'! 3

| ALcALDIAMAYOR MOVIMIENTOS DE ALMACEN GENERAL | Version 04
IR DE%ERESLE‘%O!\%&CO . FECha 30[08/

InsBtuto pars la Economia Sociat

"""-Profesaonal Universitario o Técnico de Almacen. Reg;strar en ei GQOBI s-." :

..~ inventarios entre cuentadantes.

e entregados en préstamo por otras mst;tucuones a! IPES y efectuar’ et rh__
--'_f_._respectwo en el GOOBI. N R

- respectivos para cada proceso y recibir los bienes flsmamente

' '_Inhabliltar con guaya de seguridad para su uso: Eos' 'u1pos de computo relntegrados al"f

: '_-"Atmacen

'Aimacemsta General: Firmar los formatos respecttvos

“-marco de este procedimiento.

_'_Rev:sar y firmar mensualmente las Concmamon e_ tre .el Almacen General y e
- Contabilidad. '

_"Subdnreccuon de Disefio y Analisis Estrateglco
-formatos respectivos de traslado de elementos, mventanos y relntegro cua do_esten
~involucrados los bienes de computo de la entldad B

: Traslado de elementos dando aval a la realizacion fisica de este procedtmlento

4. DEFINICIONES

.:_Aimacenamlento de bienes: Custodia que efectua
i -_blenes adquiridos por parte de la entidad. ;

E__:_A}macé_nf G_éﬁe_r!a_i del tP __

~Bienes: Un bien se define como articulo fnventanabie o actwo de cuaiqu;er-_c €
. incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y articulos én proc:eso de produccnon,_ S

o _'__'mantenlendo su integridad y la del inmueble en el qu > se hallaren depos;tados

: gll?rbn?;?) Gillermo Fierro Ménde: ’ Revisg: :
Profesionsl Universiterio Almacén General x‘l{?nr:;.ilguamg:r\\}e erg]a
“F Urtel- Agudelo — Contratista Subdireccidn Administrativa y FinancierQ:\ )

o

“movimientos de almacén general correspondlentes- a: rem’tegros de bienes traslados de._"_

“Es competencia del Profesional Universitario def érea de almacan ftrmar :{o' formatos._f. o

Verlf:car el cumplimiento de las funciones de los func:onartos del Atmacen 'Generai en et"_ S

istemas:’ -Venfzc:ar y firman fos o

_ Servicios Generales: El supervision de wglianc:la debe revisar y Visar el formato__ O- '128

‘Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facnmente de un lugar a otro



o un;dos"de 'modo mseparable fiswa (

PROCEDIMIENTO

L . : i Cédigo: PR-130
”'-'.M_OWMIENIQS}' DE ALMACEN GENERAL | Version 04

ALCALDiAMAYOR o

EEERE"?UE%N%S Fecha 30/08/2019

| '-bajo adm'mtstraclén de la Entldad Icas cliales se encuentran intimamente ligados al sueta o
'urldlcamente al terreno. N

3..'Bienes_Devo!utwos en Serwclo; -Son los bienes de propiedad del ente publico, que se

' -'"_-;'_'encuentran en uso de dependencnas funcionarios, y terceros, para el desarroilo de. su: o

o jﬁ_.Equl_ ";Comedory despensa

'“.-'3_'.eq.£|§30 "de Comumcamon y Camputacion Equipo de Transporte, Traccion y EIevacnon

' _'-Blenes-* e'consumO' Son- aquetlos blenes que se extinguen con el primer uso que se

" hace de ellos, o “cuando al agregarlos, ‘o aplicarios a otros desaparecen como umdad';i'_

- -_?-mdepen 1ente o como materra auténema y-entran a constituir o integrar otros bienes.

e' Consumo Controiad_ 'Son aquelios bienes que la entidad a través del"'.f'*’

L Cdrh 'He inventarios, y con base e concepto de expertos, al igual que por {o previsto en.

el - programa de austeridad en ef gasto, decide que deben ser controlados
' '_adm:mstratlvamente Estos bienes no tienen las caracteristicas de bienes de consumo.-

o final o f_ungtble no se extinguen o fenacen por el primer uso que se hace de ellos, no.

. '_jltlenen of caracter de permanenc;a y estan su1etos al deterioro por el uso; cuyo costo de .
adquisicion sea inferior a medio salario minimo mensual legal vigente; cuyo costo de

: '_..-'-adqu:smlén sea inferior a medio salarioc minimo mensual legal vigente; Estos elementos -
~-pueden: _ser'_'entre otros: umformes de equipe especial, llantas y neumaticos, repuestos de’ .

o -'.'comedor y cocina

~vehiculos, maqumana partes y pf__zas de computador, elementos de oficina, menajes de_.

Bie '”e_-controi adm;mstratw' on bfenes registrados en el aplicativo Goobi, que por'-_'__.
s naturaleza no se consumen con su primer uso, pero por su costo, destino y uso- no-

o _'.pueden ser consmierados como’ devolutwo

S Blenes_-_ asladados Son aquelios que -cambian de lugar o cuentadante.

' -"Blenes Remtegrados Son los bienes que son devuelos al almacén, por los funcmnaﬂos"__:“-'-

o f'-}e tercero responsabies de los elementos

"-.Brenes Sobrantes‘ Son los blenes q_ue' no siendo parte del inventario de la entidad en el
SRR momento de la tcma flsu:a se regtstr' n y agregan en el inventario.

AN o8y O
V-CM i

S ¢ e Sl Reviss: gfbV o n d S
N . IR : ] Maricela Gomez Vega ¥ Vivian i nal lzquierdo I
Profesional Universitario Aimagén Genersl : " it N N =
o Ur}eJAgudefu- Canteabista Subdireceion Admmlst;auvayl:mancuara ] Almacenista General Subdirecil#fAdminisirafiva y Financiera. )
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PROCEDIMIENTO

T | Cédigo PR-i®
ALCALDIAMAYOR MOVIMIENTOS DE ALMACEN GENERAL ‘| Version 04
DE BOGOTAD.C. S . FECha30f08]

1 - DESARROLLO ECONOMICD
Instititn pata la Economia Soclal

‘" Cuentadante: Es el funcionarios que tiene a su ¢

g0 y respbn'éé'biii.dé'd. bienes de fa
_.entldad para el desarrolio de las funciones amgnadas T R

'_'__-;Inventarlo Operacién que permite conocer exactamente el numero de..
_elementos fisicos que se encuentran registrados en e almacen

o Institucion.

mov;m[ento de ingreso de un bien por parte de un cu tadante -1 aimacen

Inciones, ya sean. mserv&bles por

. estos elementos no les sirven para realizar . SUS

su contrato laboral o de prestacién de servicios a 1a _ntldad y también se efect
"'_."japhcatlvo Goobi cuando un bien es hurtado o se Ie plerde a! funcmnario responsabl

SGRS] Subdireccién de Gestion, Redes Sociales 'e._ nf _rmalidad

""-"3SDAE Subdireccion de Disefio y Analisis Estratéglc

-’.-”Tr_a-slado por Cuentadante: Documento genera
- --.-entrega de un bien inventariado entre cuentadantes.

__Traslado de Elementos: Entre las afternatavas
- “lugares externos

__ Traslado de Inventarios entre cuentadantes: Movimiento de almacén que consiste en -

- registrado en el sistema de informacion admmlstratlvamianmera GOOBI

5. CONDICIONES GENERALES

- El almacén general debe efectuar el registro diario de los movirnign_tos_"de{_'_”alma_cé_h__" s
.-general en el aplicativo Goobi. e L e

' presente procedlmlento

_ _-'_-'_La entrada a las bodegas del Almacén es de acces ) restrmgldo solo mgresa ei-
- autorizado por el(la) aimacenista general. SRR : :

Elabard: Cl

| German Guillermo Fiermo Méndez%/ slea‘:i’ggla Gomez Vega ‘Q\&\)
7 1. Profegional Universitario Almacén General Almacenista Ganaral

|- Uriel Agudelo — Contratista Subdiraccidn Administrativa y Financierg.

g

. GOOBI Es el aplicativo informético en donde se registran todas las cperaclones de ia S
Remtegro de almacén: Documento que se gener_ en "Goob: en el cual se reglstra e] s

‘Reintegro de Bienes: es el movimiento de almacén que es reallzado por parte de fas
-~ dependencias, funcionarios o terceros responsabies de los etementos en el caso que .

 obsolescencia, o por no ser (tiles para el ejercicio de la funcién y cuando se les termina ~ ~

el traslado de bienes entre servidores publicos de'la entidad fisicaments, que -_debe ser-_-.':.' B



PROCEDIMIENTO

Cadigo: PR-130

| MOVIMIENTOS DE ALMACEN GENERAL | Version04
Rkt v Fecha 30/06/2019

naaoetmia_c i
DEsaRﬁm.Lezcomw_co_ T P

Eos func:onérlos del 'area de A!macén: General del IPES quienes deben dillgencnar eizi_

- '_-'_formato FO 128 traslado de eiementos en la eventualidad que se presente este caso.

o 'Para efectuar los -siguientes mowmlentos de almacén es indispensable que los.
o funcxonanos responsab!es de Ios bienes y elementos diligencien el formato:
i_'correspondtente que se encuentra en‘la carpeta X/compartidos IPES/ Sistema !ntegrado'_'
de. Gestlcn f Formatosf Procesos de ApoyolGestmn de Recursos Fisicos/ Almacén, !Os:_'
i cuales relac;onoacontmuacmn i

g :FO 126'Remtegro de Inventario.

_ FO 128 Traslado de Elementos.
S -_-._FO 132 Tras!ado de Inventario entre Cuentadantes
e -FO-031 Autorlzac:én Traslado de Carpas y Elementos Varios

' Los. umcos tlpos de bienes que son: su;eto de reintegro al Aimacén General de la Ent;dad'-}_-f
-son los activos, bienes devolutivos, -consumo controlado y control administrativo, no hay-'- =

. '.remtegros de elementos de consumo

. -Bienes para remate o martillo.

- -Bignes entregados en custodia.
. -Bienes entregados en-convenio.

_--Lo_s -_t{pos_ de_ Relntegr_os de Almac_:_en; considerados en el aplicativo de informacién Goobi_ '-
o —S.'l'.lmin:ié'trozde bienes.

-=Cesion de bienes en comodato.

~ -Bienes en responsabilidad por pe_rdlda hurto o robo.

. -Bienes para mantenimiento. S
e -«Btenes inservibles, defectuosos u obsoletos

' -'_?_-Blenes entregados en admm:stramon

o Con rela 6n a los traslados entre c 'entadantes se hace referencia Unicamente al traslado. o

~‘de responsable de un bien que uede ser un activo, consumo controlado y controi
S _'-admmistratwo que se encuentre en serwc;o

[ Eraborss

S SO CETETY Revisé: Aprobd: i
21| Germén Gmliermo Fimo Meﬂd Al L Maricela Gomez Vega 16 U Vivian Hlibetn#&ena ferdo -
: Profesiotis] Universitaro AlmacdnGanaral. -] ‘Mimacenista General A coliion ’ R s
| Uriel Agudelo » Conirasia Suﬁd:reccién Admnnaslmtwa y Fmanqa 4 Subdirectors, histrativa y Financiera, | -
. FO-D?I : .
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PROCEDIMIENTO

: B ca-aig'ol’mﬂa
‘ALCALDIA MAYOR MOVIMIENTOS DE ALMACEN GENERAL | Versién 04
e Fecha 30/08120_19

| InstRulg para ta Economfa Sorial

' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. Dikgenciar Formato FG
126, 128, 132.

2. (Es un
Reintegro de
Inventarios?

3. Entregar 2l formato FO 126
Reintegra de Inventarios y el
Bien Respeclivo.

4. Tramitar Reintegrc de
Bienes

v

5, Almacenar bienes o
alementos reintearados

v

6. Registrar en el aplicativo de
la enticiad.

¥

7. Almacenar el bien

¥

8. Archivar documnantos de
Reintegros y Almacenamiante

A J

9 (Esun
Traslade de
Elamentos?

10. Recolectar Firma Recursos
Fisicos

v

r 1. Fitmar formato '1'2_,.;.—“,;,3 drhatn

v

13, Entregar et Documnento a

14. GConstatary reglﬁlfar

dependencias. Sahdla del Bien o :
elements,
 Etabors: Revis6: . . Aprobo; iy
‘German Guiliemo Fierre Méndez %/ Maricela Gémez Vega fﬂ 60 ¢ | Vivianifiibeth
Profesional Universilario Almacén General Almacanista Ge nera! Sthdiractors
|- Uriel Agudele — Contratista Subdiraccién Administrativa y Financie@" 2 lirecto ik

- lél}{)?l
L o4

Péginade12.




PROCEDIMIENTO

M_Q'VIMIENTGS}_;EE"_ ALMACEN GENERAL

Codigo: PR-130

Version (4

Fecha 30/08/2019

- Bt

15. Archivar 81 documento
Fraslado.da Elementos

“ 46186 un
“Fraslado de

lnvenliantas?

i .
132 Traslada de lnventano i

18, “Tramitac Trasiado de
. Inventafio.
_ 19, Registrar an o aplicativo
" de GOOB)

v

20, Arc:!";iéa'r'ﬂ'e_l:décumento de
Trasladode inventarios.

"'-Pmras»onai Uhiversitaio Almacén Gengral”
- Urisl Aguidalo -

onlrausta Subdireceion Administrativa y Flnanclsra

- Reviso:
‘Maricela Gémez Vega }{GU
Almacenista Genaral

Aprobé

CFopTL
Sl
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o 7 DOCUMENTOS Asocmnos
FO 126 Relntegro lnventanos
" FO 128 Traslado de- Elementos

U FO. 132 Traslado de Inventario:

PROCEDIMIENTO

ACAAMAYOR | MOVIMIENTOS DE ALMACEN GENERAL | Version 04

m—m% B e '}j:':-.' : Fecha 30/08/2019

e E)ocumentos Reintegros y Atmace amaento GOOBI

“Minuta Empresa de Vigilancia.

- FO-031 Autonzacuén Traslado de Carpas y Elementos Varios

o _:'_';Documento Goobn Traslado por Cuentadante

8 MARco NORMAT]VO

| _:I_';Acuerdo 17 dei 9 de Septlembre_ __;e 1995 “Por el cual se Conforma la Direccion de
"'Contab;lldad del Dlstnto Capltal y e-crea el Cargo de Contador Distrital”, del Concejo

: -'-fResqumén No 01 del 20 de Septiembre de 2001: “Por la cual se expide el Manual de

':'Pmcedsmfentos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en

ilos Entas Pubhcos del Distrito Caprtal” del Contador de Bogota D.C.

: '3".Resoluc1én 533 del 8 de Octubre_zms "Por el cual se incorpora, en el régimen de
g __.-_contabr idad publica, el marco normativo aplicable a entidades de gobierno y se dictan.
: _.-i:.otras disposw{ones" de Ia. Contaduna General de la Nacion

Resolumén 515 del 8 de Octubre 2016 “Conformacién al interior del IPES el comité

e para [a: amplementacmn del ‘ntievo: marco normativo aplicable a las entidades de
Lo goblemo emmda por ja Dlrecmén'fGenera! del IPES.

: Resofuc:én 610 def 28 de Dlmembre 2017: "Por la cual se aprueban las politicas
 -contables bajo el nuevo marco: normativo para entidades de Gobierno establecidas
' :_'R 3 soiw:lon 533 de 2015 proferida por la Contaduria General de la Nacién , aplicadas
<l Instltuto para la Economia. Socia! IPES-*, emitida por la Direccién General del
. -'EPES '

_19 CONTROL DE CAMBIOS

. 'VERSION FECHA | ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

s 22017 Todoel dacumento Elaboracién del Procedimiento
2 07.’06!2018 T’odbé‘l d_ocumento g%gg:nﬁca el sistema de informacion SIAFI por

Actualizacién  al  Formato FO-071  Plantilta

ngt.)._t?:_!_.l?ocumento Procedimiento V4

I ’ S Obfé!im Se ajusta redaccion y se cambia el verbo
B 411272018 e “Ejecutar” por "Dar lineamientos”
: : -, - Alcance Se agrega delimitacion el procedimiento
S Se especifica la responsabilidad de los Gestores
BT en fa entrega de puntos de encuentro, quioscos y
‘Responsables alternativas comerciales, quitando el
SRR acompaiiamiento por parie del almacén general
debido a que los mismos estan bajo la

: Elabul'él

s - o - ST Revist Aprobé: e
|- Gériridn G“'mm Fietro Méndez, : CGaEla b Maricala Gemez Vegs Q’] eV Vivian Hlib e zguierdo P
Profesionat Universilario Atmacén General - Atmacerisia Genera: A ni ’ Fi . .
Uil Agudalo—ContmtistaSubduemdn Admlmstrauvay Flnanaem Subdirect nistrativa y Financiera. R

i

Pdgina 11 de 12




?‘ PN ‘F‘

PROCEDIMIENTO

instivto pana la Economia Soclal

ALCALDIA MAYOR MOVIMIENTOS DE ALMACEN GENERAL | Versién 04
A e SR Fecha 30[03{2019

-Céang;'PRéwo

EeSponsabiticiad de: las é’reas misionalés,

~iipara

Definiciones

1786 realizan ‘gjustes de. redateion PR
| ‘algunas’: definiciones para dar- clanda
-.documento

-Seretiran [as definiciones que no-son necesarlas'_-'
[: procedrmlento o-gue por 54,Us0 8 :
‘conotimiento 'y manejo generat. ’

Condiciones Generales

"'-y ‘s determinan
E "'aplicables al procedlmiento

Ias condictones ex' esas;'

Tabla Explicativa del
procedimiento

'se retiran registros” ‘que.no’ aphcan

o '_ac:tiwdades

_._deben invertir para e}ecutarias ¥ tjue. 8l mismo,

L lidebe ser resultado. de’un procesc. técnicade:
levantamiento de de.
“infotmacion bajo la melodo!ogla de esta dares

g subjetlvos . : L : B

- actividad. : .
.- 5e:retiran . los. tlempos de e;ecumén de Ias._
temendo an i :

“tampos, -y - andlisis

‘incluye & nﬁmer_ét' 8_'Mérco_ 'NO‘rfr_ﬁa_tiva-.

I S 73
Marco Normativo 1. reglstrando.  las no;’m'as “que '-ai:lican al-
|- procedimiento L
Responsables Sa define responsabihdad a SEWICIOS gener
Deliniciones |- Revision.y ajuste de definiciones

Condiciones generales

1:6eeliming la condicitn asocnada al prestamo.de._

glémentos

Definiciones

1556 retira fa defmclén de préstamo temporal de'- '

Profesional Universitario Almacén Genaral

Uriel Agudelo — Contratista Subdireccién Administrativa y Fmanu’em“

Almacanista Ganeral. ' -

. ﬁelementos -
4 30/08/2019 Descripcion del procedimients S _stab}ecen cantroles expresamente. o
- | se - retira 1o refereme | Ios préstamos de.
Tab'?;’;g'iﬁ?;’:;de' | eleméntos en la ‘actividad 1y seretiranias |
p ~aglividades 21 a 25 relacuonadas c0n eI prestamo
‘de'documentos. . o i
. “Seretira ef formato FO 305 Pféstamo Te 'ﬁo_r'aE
Documentos asociados 'de Eleme nlos - RG
Elabors; S
G:rman Gulllermo Fierre Ménde; ;::;:;a Gémez Vaga

FO-071
V04

e 4
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