ALCALDIA MAYOR

DE BOGOTAD.C.
SECRETARIA DE INTEGRACION SOCIAL
F-CIR-004
CIRCULARN" (] 18 "ND 5 JUN 2017
PARA: Subsecretario, Directora Territorial, Directora Poblacional, Directora de Gestion

Corporativa, Directora de Analisis y Disefio Estratégico, Jefe Oficina Asesora de
Comunicaciones, Jefe Oficina Asesora Juridica, Jefe de Control Interno y Jefe
Oficina de Asuntos Disciplinarios.

DE: Secretaria Distrital de Integracion Social
ASUNTO: Actualizacion del Manual del Sistema Integrado de Gestion

Las nuevas directrices del SIG que deben ser conocidas e implementadas a partir de la fecha por sus
equipos de trabajo, en aquellas acciones que involucren a su dependencia como instancia responsable,
son las siguientes:

a) Procedimientos del Proceso Gestion de Bienes y Servicios

Aprobéd

1. PCD-BS-007 Procedimiento Entrada de bienes.
Version 3. (cédigo anterior: GL-3-PR-0, version
2).

2. PCD-BS-008 Procedimiento Traslados por
salidas de almacén. Version 1. (cédigo anterior:
GL-3-PR-0, version 0).

3. PCD-BS-009 Procedimiento Reposicion de
bienes por hurto, caso fortuito o fuerza mayor. | Directora de Gestion Corporativa en
Version 3. (codigo y nombre anterior: PCD-LO- | condicién de Lider del Proceso Gestion de
IH-264 Procedimiento Indemnizacién por hurto | Bienes y Servicios, mediante Memorando
o dafio de bienes, version 2). INT 31717 del 31/05/2017.

4. PCD-BS-010 Procedimiento Reintegro almacén.
Version 1. (codigo y nombre anterior: GL-3-PR-
0 Procedimiento Reintegro de bienes, version 0).

5. PCD-BS-012 Procedimiento Traslado de bienes
propiedad, planta y equipo. Version 2. (codigo
anterior: PCD-BS-TB-587, version 1).

»
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Aprobé ‘

6. PCD-BS-014 Procedimiento Registro, | Directora de Gestién Corporativa en
Investigacion y Andlisis de Incidentes y/o | condicion de Lider del Proceso Gestion de
Accidentes Ambientales. Version 0. Bienes y Servicios, mediante Memorando

INT 31740 del 31/05/207.

Asi mismo, se informa que los siguientes documentos deben de dejarse de aplicar, retirarse de todos
los puestos de trabajo de sus dependencias, por haber sido declarados obsoletos por las instancias
competentes:

b) Procedimiento del Proceso Direccionamiento Estratégico

Derogé

7. PCD-SG-ACI-572. Procedimiento de
Actualizacion de criterios de ingreso,
priorizacion, egreso y restricciones al acceso por
simultaneidad, Version 1.

Directora de Anélisis y Disefio Estratégico
en condicion de Lider del Proceso
Direccionamiento Estratégico, 'mediante
Memorando INT 231051 del 26/¢5/2017.

¢) Procedimiento del Proceso Gestion de bienes y servicios

Derogé

8. PCD-LO-PN-004. Procedimiento Traslado de | Directora de Gestion Corparativa en
bienes para uso de contratistas persona natural, | condicion de Lider del Proceso Gestion de
Version 1. bienes y servicios, mediante Memorando

INT 31717 del 31/05/2017.

d) Indicador del Proceso Prestacion de los Servicios Sociales

Derogé

y . . . Directora Territorial en condicién de Lider
9. Comités operativos distritales para el fendmeno ‘

NN del Proceso Prestacion de lgs Servicios
de la habitabilidad en calle. Sociales, mediante Memorandd INT 31421
del 31/05/2017. 3
‘ ”
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Las directrices expedidas mediante la presente circular haran parte del manual del SIG y deben tenerse
en cuenta en los ejercicios de induccion y reinduccién ordenados por el instructivo I-TH-PR-006 del
Proceso de Gestion de Talento Humano, dado que podrian ser aplicables al puesto de trabajo de las
personas vinculadas a sus dependencias.

-—""

Maria Consuelo raujo Castro
Secretaria Distrital de Integracion Social

Elabor6. Marcela Andrea Garcia Guerrero, Gestora DADE para el SIG i

J. Velasquez Corredor, Gestora DADE para el SI op ’
Helena Patricia Lancheros Duran, Gestora DADE para el SI p
Revisé  Alexandra Rivera Pardo, Subdirectora de Disefio, Evaluacion y Sistematizacién

Aprob¢:  Lihana Pulido Villamil, Directora de Analisis y Disefio Estratégico

Anexos:  Seis (6) procedimientos

»
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1.

Objetivo

Registrar, controlar y administrar los bienes que ingresan a las unidades operativas y
dependencias de la Secretaria Distrital de Integracién Social - SDIS por concepto de' compras
generales, donaciones, traslados interinstitucionales y compras realizadas por caja menor con
el fin de garantizar un sistema de informacion de bienes actualizado, claro, oportuno, veraz y
confiable.

2.

Glosario

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las unidades operativas y
dependencias de la Secretaria Distrital de Integracion Social —~ SDIS, para el cumplimiento
de los objetivos propuestos’.

Bienes de consumo: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el
primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparecen
como unidad independiente o como materia auténoma, y entran a constituir o integrar otros
bienes?.

Bienes de Control Administrativo: Son aquellos bienes tangibles de propiedad del Estado o
de las entidades del Sector Publico que, sin embargo de tener una vida Gtil superior a un
ano y utilizarse en las actividades de la entidad, tengan un costo individual de adquisicion,
fabricacion, donacion o avaluo, inferior a 5 salarios minimos, vigentes a la fecha del registro
administrativo, se consideraran como no activos fijos, y por tanto sujetos al control
administrativo.

Bienes Devolutivos en Servicio Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas que
registran los bienes de propiedad del ente publico, que se encuentran en uso de
dependencias, funcionarios, y terceros, para el desarrollo de su funcién administrativa o
cometido estatal®.

Compras por caja menor: compras realizadas con recursos de la caja menor por
necesidades imprevistas, urgentes, imprescindibles o inaplazables para la buena marcha de
la administracion y los servicios que no pueden ser atendidos o solucionados por los canales
generales de contratacion

Donacioén: transferencia de bienes de una persona natural o juridica, nacional o extranjera,
transfiere a titulo gratuito e irrevocable a favor de la Entidad, la propiedad de un bien que le
pertenece, previa aceptacion del Representante Legal de la SDIS.

' Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes publicos del Distrito
Capital, Secretaria Distrital de Hacienda

2 jdem. Pg 29
3 {dem. Pg 24
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Entrada de bienes: Pueden producirse por adquisiciones, donaciones, bienes recibidos en
comodato, dacion de pago, leasing con opcidn de compra, remesa o traslado entre bodegas,
recuperaciones, reposiciones, sobrantes, produccién, sentencias y por traspasos entre
entidades, entre otros®.

Inventario: “Relacion detallada de las existencias de bienes comprendidas; en el activo, la
cual debe mostrar: numero de unidades en existencia, descripcion y refereqcia del producto
o activo, valor de compra, fecha de adquisicién, etc.”™ ‘

Legalizacion de bienes: proceso mediante el cual se formalizan los registros de ingreso de
bienes en el software de inventarios, conllevando a efectuar los registros' contables a que
haya lugar.

Reposicion de bienes: consiste en la sustitucion de bienes por otros iguales o de mejores
caracteristicas en cuanto a marca, modelo, calidad, clase y medida, los cuales han sido
reportados por hurto, dafio por caso fortuito o fuerza mayor.

Condiciones generales

Todas las unidades operativas y dependencias de la SDIS que adquirieranh o reciban bienes,
deben garantizar las condiciones necesarias en términos de espacio y d}istribucic’m para el
adecuado funcionamiento e inmediata puesta en marcha del bien y evitar subutilizacion por
disponibilidad locativa. ;

Para realizar el ingreso de un bien al inventario de la SDIS se debe tener la siguiente
informacién: un requerimiento de ingreso, una procedencia, un destino, caracteristicas
especificas (descripcién, marca modelo, serie, concepto técnico segun €l caso), nombre del
servidor publico y/o contratista e identificacion del responsable de su usojy custodia.

Para las unidades operativas cuyo servicio social esta definida por:turnos (Comisarias
permanentes, semi-permanentes y demas Centros de Atencién) los bienes deben estar
clasificados, asignados a un responsable por cada turno.

Todos los bienes devolutivos, de consumo y consumo controlado, qdqhiridos en la entidad,
sin importar su origen y clasificacidn, deben ser legalizados ante el Area de Apoyo Logistico
— Grupo de Almacén e Inventarios.

3.1 Entrada por compras generales

Las compras generales son realizadas dentro del plan de compras anual de la SDIS.

El responsable de la legalizacion de los bienes, es el supervisor del contrato, el cual debera
radicar un memorando donde solicite la incorporacién de los bienes, designando el
funcionario responsable de los mismos. Teniendo en cuenta que por las necesidades de

4 Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes publicos del Distrito
Capital, Secretaria Distrital de Hacienda
5 Procedimiento Levantamiento Fisico de Inventarios (PCD-LO-LF-016)
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servicio los bienes adquiridos en la SDIS son entregados directamente en el lugar de su
utilizacion, se debe anexar al memorando de solicitud de legalizacion de bienes los
siguientes documentos: Copia del contrato, copia de la factura de compra, garantias,
conceptos técnicos, acta de recibo a satisfaccion, esta ultima debe ser enviada al correo
electronico inventraios@sdis.gov.co

3.2 Entrada de bienes por donacion

La donacion se constituye cuando una persona natural o juridica, nacional o extranjera,
transfiere a titulo gratuito e irrevocable a favor de dependencias de los entes publicos del
Distrito Capital, la propiedad de un bien que le pertenece, nuevo 6 usados en servicio, previa
aceptacion del representante legal de la Entidad

3.3 Entrada de bienes por compras caja menor

Las adquisiciones por cajas menores son las realizadas a través de fondos fijos
reembolsables.

Por regla general no se debe realizar compras de propiedad, planta y equipo (bienes
devolutivos) a través de caja menor, sin embargo, de ser necesario realizarlo se debe seguir
lo contemplado en el presente procedimiento para su legalizacién.

La compra se dara previo concepto de “no existencia en almacén” de los elementos a
adquirir, emitido 6 certificado por la persona que autorice el Asesor(a) de Apoyo Logistico
(Equipo de almacén e inventarios).

La factura o el documento equivalente sera el soporte legalmente aceptado para legalizar el
ingreso a almacén 6 bodega, que junto con el concepto de “no existencia” sera presentado
ante el Asesor(a) de Apoyo Logistico (Equipo de almacén e inventarios) a mas tardar a los
siguientes (15) dias habiles de realizada la compra

El Asesor(a) de Apoyo Logistico (Equipo de almacén e inventarios) realizara el registro de
ingreso en el software de inventarios correspondiente directamente a la cuenta propiedad,
planta y equipo - bienes en servicio - a nombre del Servidor que lo tiene en uso, de no
conocerse el nombre, el comprobante de traslado al servicio se hara a nombre de quien
solicito la compra

El responsable del manejo de la caja menor, debe anexar a la factura el comprobante de
entrada al servicio, para legalizar el reembolso.

Los bienes de consumo adquiridos por caja menor no se deben ingresar al almacén.

3.4 Entrada de bienes por reposicién

Cuando se trate de entrada de bienes por reposicién, deben desarrollarse las actividades
descritas en el Procedimiento Reposicion de bienes por hurto, dafio, por caso fortuito o
fuerza mayor (PCD-BS-009).
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4. Descripcion de actividades

;

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y SUBDIRECCION '
UNIDAD OPERATIVA O DEPENDENCIA FINANCIERA - ASESOR(A) DE ADMINISTRATIVA PUNTO DE CONTROL + ACTIVO DE
DE LA SDIS APOYO LOGISTICO (EQUIPO DE CONTABILIDAD INFORMACION
ALMACEN E INVENTARIOS) '
INICIO ]
1 Solictar a la Subdireccion 1,2 Correo electrénico
Administrativa y Financiera - 2 Elaborar el concepto de no !
Equipo de Almacén e Inventarios,
mediante el correo electronco zx:lf,:ﬁ"z dd?)s:eergﬁsay gemmrlo
inventanos@sdis gov co el
concepto de no existencia de dependencia solicitante
bienes en la Entidad
S ~
o ™ “ 16 Remiral ||
/,// 3 ,Exsten sl Procedimiento |
<L 2 e L Traslado pot .
~. los bienes sahdas de |
S almacen { l
NO ,_.L
FIN
4 Adquirir el bien de acuerdo con
los hineamientos establecidos por
el Proceso Adquisiciones
5 Recibir los bienes en la Umdad 5 Acta de reabido a
Operativa 0 Dependencia que se satsifacaon
requiera
l 6 Vernficar que la sohcnqd 6 Memorando y correo
6 Sohcitar de legalizacion de N ! )
entrada de bienes (compras e \ rei:pglndada los cnltenos electrénico con anexos
generales, donaciones. traslados / \ st establecidos en e
intennstitucionales y compras 7 ¢(Cumple procedimiento
realizadas par caja menor) con los ~ critenos? // !
anexos descritos en las ~ :
condiciones generales en ef
procedimiento i W
T N S
8 Devolver al Supervisor del 8 Correo electronico
9 Austar la sohcitud de contrato la solicitud de .
legalizacion teniendo en cuenta los legahzacion mnformando la
cambios sugendos cagusal i
10 Registrar v legalizar los J l10 l\/erlr:jcardqx.«?rse genere 10 Pla(r;as de inventano
bienes en el software de a placa de 1dent |ca¢|on qeneradas
inventarios respectiva defbien
1 :
11 Generar ef comprabante 11 Venficar el nimgro de |11 Comprobante de
de entrada de semicio consecutivo genera@o por |entrada firmado
J el sisterna al comprpbante
; de entrada
12 Remiltr copta por correo ' 12 Correo electromco v
electronico al supervisor del
contrato de la expedicion del Cn(;rmzrobame de
comprobante de entrada entrada
L 13 Memorando
13 Remitir a Contabthdad las 14 Realizar el
salidas de bienes legalizados [—- # registro contabie de
con los respectivos soportes } entrada del bien 14 Registro contable
. . 15 Conciliacion
i 15 Efedluar mensudimente  1a
conaiacion de cuentas de los saldos «
\ de bienes en bodega A
T Fin !
T
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestién Documental
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Gestién Corporativa, Subdirecciéon Administrativa y Financiera — Apoyo Logistico.

7. Documentos asociados

No aplica.

8. Aprobacion del documento

Elaboré

Reviso -

Aprobd

Herman Eduardo Dévila&z

Jilmar Andrés Hernandez &
Sandra Ponce Zapata

SISIVAIUY

Nombre Aguja Clara Patricia Leal Gonzalez Maria Clemencia

Mauricio Rodriguezf Marcela Manrique Castro Pérez Uribe

Ramirez Deys! Yolima Gutiérrez Herre/
Gina Alexandra Vaca Linare$ /.
Profesional Subdireccion Gestor SIG del Proces_o_Gestic’)n de Bien
Administrativa y Serv.IC|os” - .
. : h Gestora SIG de la Subdireccion Administrativl y
Financiera, Equipo de Financiera Directora de Gestion

Cargo/Rol inventarios

Pasante Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Coordinadora Equipo de Almacén de Inventarios
Asesora de Apoyo Logistico
Contadora
Subdirectora Administrativa y Financiera

Corporativa
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1. Objetivo

Controlar, administrar y distribuir eficientemente los bienes que reposan en el almacén general y
que se requieren trasladar a las unidades operativas o dependencias de la SDIS, garantizando
el registro, documentacion e identificacidon oportuna de los bienes trasladados a cada
dependencia y los responsables del manejo de estos.

2.

Glosario

Almacén: espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las unidades operativas y
dependencias de la Secretaria Distrital de Integraciéon Social — SDIS, para el cumplimiento
de los objetivos propuestos’.

Bienes devolutivos en servicio: son aquellos que se agrupan en las cuentas que registran los
bienes de propiedad del ente publico, que se encuentran en uso de dependencias,
funcionarios y terceros, para el desarrolio de su funcién administrativa o cometido estatal.

Bienes muebles: recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose
ellos por si mismos, o por fuerza externa; se exceptian los que, se consideran inmuebles
por su destino?.

Comprobante salida almacén: es un documento legal probatorio generado por el software de
inventarios, donde se identifica clara y detalladamente la salida fisica y real del bien del
almacén, para ser puestos en servicio.

Traslado: son movimientos de bienes que salen del Almacén con destino a las
dependencias y Servidores de la entidad para el desarrollo de sus funciones, para terceros
en uso en desarrollo de los convenios, cuando asi se pacte en los mismos, estos bienes
pueden ser nuevos o reutilizados.

Condiciones generales

Toda salida de elementos del almacén se hara previa solicitud por parte de las unidades
operativas o dependencias que requieren el bien; para la entrega de los bienes, el
responsable del almaceén diligenciara el “Formato Traslado, reintegro de bienes para baja,
salida de bienes del almacén o reintegro de bienes para reubicacién (FOR-BS-027)" y
expedira el Comprobante salida almacén y exigira la firma por parte de la persona que
recibe los bienes.

En ningun caso se permite la salida de bienes con base en ¢rdenes verbales o recibos
provisionales. Si esto ocurriese, la responsabilidad por desacato de la norma, recaera
exclusivamente sobre el responsable del Aimacén.

! Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes publicos del Distrito
Capital, Secretaria Distrital de Hacienda.
? idem
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* La entrega de los bienes a los servidores y/o contratistas para el cumplimiento de sus
funciones, se hara directamente a la persona indicada en el comprobante de salida almacén,
quien con su firma y nimero de identificacién, se hara responsable y legalizara el recibo de

los elementos.

e No es permitido a los responsables de Almacén mantener en depdsito, bienes o elementos
cuya salida ha sido perfeccionada.
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4. Descripcion de actividades
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - APOYO LOGISTICO SUBDIRECCION ACTIVO DE
DEPENDENCIAS DE LA SDIS ' ADMINISTRATIVA - PUNTO DE CONTROL
EQUIPO DE ALMACEN E CONTABILIDAD INFORMACION

INVENTARIOS

1 Solictar al correo electronico
nventanos@sdis gov co, (Equipo
de almacén e inventarios) los
elementos requendos describiendo

tipo de bien, ca ¢ umdad
operativa y el nombre del
responsable en la administracion y
manejo

2 ¢(Cumple

NO

3 Devolver la solictud

criterios la
solicitud?

do los ajustes
requeridos

10 Recibrr los bienes

4 Venficar en el software de
nventarios la disponibiidad de
los bienes requendos

5 ¢(Se
encuentra
disponible el
bien?

6 Informar a la dependencia o
unidad operativa la no
existencia o disponibiidad del
bien requendo

7 Diigenciar el Formato
Traslado, reintegro de bienes
para baja, salida de bienes del
almacén o reintegro de bienes
para reubicacion (FOR-BS-

027)
i

8 Generar en el software de
inventarios el comprobante de
Salida almacen

!

solicitados, verificando
placa y descripcion

9 Coordinar con el
almacenista y la dependencia
la entrega de los bienes
(fecha, lugar, hora)

11 Archivar los documentos
que soportan las actividades

realizadas

12 Remitir Jos comprobanies
de salida de aimacen a

Sl

cumpia criterios de
informacién requerida
para hacer entrega de los
bienss

4 Vahdar en el software
de inventanos la existencia
del bien y confirmar
fisicamente en el aimacen

10 Venficar que los
bienes correspondan a los
relacionados en el
Formato Traslado,
reinlegro de bienes para
baja, salida de bienes dei
almacen o remntegro de
bienes para reubicacion
(FOR-BS-027) y en el
Comprobanie Sahida de

v

13 Realizar el registro

Contabilidad con los
respectivos sopories

Contable de salida det
almacen de los bienes

bienes en bodega

14 Efectuar, mensualmente, la

concilacion de cuentas de los saidos de

1 Verificar que ia solicitud [1 Correo slectronico

3 Memorando

4 Software de inventarios

6 Memorando

7 Formato Formato
Traslado, reintegro de
bienes para baja, salda de
bienes del aimacen o
reintegro de bienes para
reubicacion (FOR-BS-027)

8 Comprobante Salida
almacen

10 Formato Traslado,
reintegro de bienes para
baja, saiida de bienes del
almacen o reintegro de
bienes para reubicacion
(FOR-BS-027) y en el
Comprobante Salda de
almacén

12 Memorando

13 Registro contable

14 Concihiacion
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestidon Documental

y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Gestion Corporativa - Subdireccion Administrativa y Financiera — Apoyo Logistico -

Inventarios.

7. Documentos asociados !

o FOR-BS-027 Formato Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de biehes del almacén
o reintegro de bienes para reubicacion.

8. Aprobacion del documento :

Elaboré Revisd J Aprobé
Jilmar Andrés Hernandez @' ! Q}QL_,
Herman Eduardo Dévil&( Sandra Ponce Zapata P\ m
Nombre Aguja Clara Patricia Leal Gonzalezy ' Maria Clemencia
Mauricio Rodriguez §7 Marcela Manrique Castrg. Pérez Uribe
Ramirez Deysi Yolima Gutiérrez Herre ) ‘
Gina Alexandra Vaca Linargs 4/ |
A - T
Profesional Subdireccion Gestor SIG del Prg(;er\s;ic::issestlon de Biene
. Adm|nlstratlva y Gestora SIG de la Subdireccion Administrativa y |
Financiera, Equipo de = - Direct de Gestié
CargolRol inventarios _ ‘Financiera _ IDirectora de Gestion
; . Coordinadora Equipo de Almacén de Inventarios | . Corporativa
Pasante Subdireccion e \
- ; Asesora de Apoyo Logistico
Administrativa y
Financiera Contadora . .
Subdirectora Administrativa y Financiera
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1.

Objetivo

Recuperar los bienes propiedad de la entidad que han sido sustraidos por hurto, afectados por
dafo y/o pérdida, mediante el proceso de reposicién a través del tramite eficiente ante la
aseguradora, las empresas de vigilancia o el responsable del bien.

2.

Glosario

Acta de reposicion: documento que avala y legaliza el ingreso del bien para reponer un bien
hurtado, dafado y/o perdido de los inventarios de la SDIS.

Concepto técnico: es el certificado expedido por el area de mantenimiento o soporte técnico
que evalua el estado, similitud, marca, modelo, calidad, clase medida, estado y su
funcionamiento del bien objeto de analizar ya sea por dafio o por reposicion.

Dano: destruccion total o parcial de un bien registrado en el inventario de la entidad o de
propiedad de un tercero que cuya custodia este a cargo de las SDIS en cumplimiento de
una relacion contractual.

Denuncia penal: es la accion de poner en conocimiento ante la autoridad competente sobre
el hurto de un bien de la SDIS o de propiedad de un tercero que cuya custodia este a cargo
de las SDIS en cumplimiento de una relacién contractual.

Hurto: sustraccién premeditada de los bienes registrado en el inventario de la entidad o de
propiedad de un tercero que cuya custodia este a cargo de las SDIS en cumplimiento de
una relacién contractual.

Pérdida: falta o ausencia del bien registrado en el inventario de la entidad o de propiedad de
un tercero que cuya custodia este a cargo de las SDIS en cumplimiento de una relacion
contractual.

Reposicién de bienes: consiste en la sustitucién de bienes por otros iguales o de mejores
caracteristicas en cuanto a marca, modelo, calidad, clase y medida, ios cuales han sido
reportados por hurto, dafio por caso fortuito o fuerza mayor.

Siniestro: dafios o perjuicios a las personas o bienes que se encuentran cubiertos por una
podliza de seguros.

Condiciones generales

Una vez reportado a la Subdireccion Administrativa y Financiera — Apoyo Logistico (almacén
e inventarios y mantenimiento) del hurto, dafio y/o pérdida por caso fortuito o fuerza mayor,
se debe proceder a realizar el registro en el software de inventarios para el traslado del bien
a la bodega de bienes de responsabilidad.

Cuando se realice la reposicion de un bien por parte del servidor publico responsable,
contratista, empresa de vigilancia o la compaiiia de seguros, se debe legalizar por medio del
‘Formato Acta de Reposicion (FOR-BS-028)” previo concepto del equipo de mantenimiento
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quien acredita que los aspectos tecnlcos correspondan al bien’ objeto de la reposicion y se
debe identificar el nUmero de baja con que esta asociada dicha reposicion.

El hecho de que la compafiia de seguros o compafia de vigilancia restituya los bienes, no
exonera del proceso de investigacion disciplinaria al responsable del bien.

Una vez se allegue el reporte de pérdida o dafio de los bienes de la SDIS por parte del
servidor publico y/o contratista con sus respectivos anexos, Apoyo Logistica fijara criterio de
responsabilidad ante la empresa de Vigilancia o Aseguramiento seguin corresponda con los
hechos reportados. |

Cuando se trate de dafio de bienes de la SDIS por caso fortuito o fuerzaw mayor, se debe
solicitar concepto técnico en el area de mantenimiento para confirmar el estado del bien y
proceder a solicitar la reposicién del bien ante la compafiia de seguros vigente.

|
Previo a que el servidor pablico y/o contratista realice la reposicién del bien perdido, hurtado
o dafiado por caso fortuito o fuerza mayor, debera solicitar a la Oficina de Asuntos
Disciplinarios que ordene al area de Apoyo logistico recibir el bien objeto de reposicién.

Con base en la orden emanada de la Oficina de Asuntos Disciplinarios, el area de apoyo
Logistico dara aplicacién a las actividades descritas en el flujograma de procesos con
relacion a la reposicion de bienes (literal A).
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4. Descripcion de actividades

4.1 Reposicién de bienes por hurto y/o pérdida

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY | SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

1 Realzar la denuncia penal del
hurto y/o pérdida del bien ante la
autoridad competente

1

2 Reportar ala Subdireccion

Adminsstrativa y Financeera -

| Asesor de Apoyo logistico dentro
de los treinta (30) dlas calendano

siguientes a la fecha de reafzacidn

de la denuncia.

hechas

3 Reclbrr y venficar los

5 Realzar los ajustes requendos

documentos radicados

NO 4 ,Se

— ala documentacién soporte del
hurto, pérdida o dafio del bien

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - CONTABILIDAD

aprueba?

sl

6 Informar a ia Oficina de Asuntos
Drsciplinanos el hurto y/o pérdda
del bien para que se adelantes las
acciones corespondientes en el
marco de sus competencias

l

7 Elaborar acta de hurto y/o
pérdida del tien dentro de los cinco
dias hibiles siguientes

|

8 A el trdmite de

en el sotfware de nventanos a la
bodega de bienes de
responsabidad

1

9 Reportar a Contabiidad el

10 Realizar el registro
del traslado del bien.

¥y sus soportes del
trasiado de bienes a la bodega de
bienes de responsabifidad.

i

11 Generar requerimiento de

reposicién del bien al drea de 12 Remitr el raquermiento de
aseguramiento Supervisor del reposicion del bien a la
contrato de vigitancia o pi de vigt [
aseguradora segun corresponda, aseguradora segun

con los respectivos anexos cofresponda (hurto y/o
denuncia penal, reporte de los pérdida)

hechos y oficio

=
13 (Cumple
criterios de

responsabilidad?

tiempo, modo y lugar de los

adelanten las acciones mantenmiento) mformando la bien.

" causa que exme de
mﬂ;ﬁn el marco de responsabilidad a la empresa

de vigdancia o aseguradora

FIN

15 Informar a la Oficina de lllﬁemitir‘me‘mof.indo ala v .15 V:riﬁcar:eu: :l con
:l:\’;mr:sponsabiidrg; :lel hunomy70 Financera - apoyo Logistco copia al servidor y/o
pérdida del bien para que se e inventanios y contratista responsable det

FINANCIERA - APOYO LOGISTICO Y FINANCIERA - APOYO ACTIVO DE
DEPENDENCIA DE LA SDIS (ALMACEN E INVENTARIOS Y LOGISTICO (VIGILANCIA O PUNTO DE CONTROL INFORMACION
MANTENMIENTO) ASEGURAMIENTO)
! 1 La denuncia debe inclur 1 Denuncia

2 El reporte de los hechos 2 Oficio con reporte de
debe incluir el bkempo, modo, |los hechos y denuncia.
lugar, placa del bien y
caracteristicas técnicas

8 Memorando

7 Acta de hurto y/o
ipérdda del bien

9 Memorando y
documento soporte

11. Memorando

12 Oficio

14, 15. Memorando
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - CONTABILIDAD

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - APOYO LOGISTICO
(ALMACEN E INVENTARIOS Y
MANTENIMIENTO)

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA - APOYO
LOGISTICO (VIGILANCIA O
ASEGURAMIENTO}

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE
INFORMACION

27 Realzar el registro

16. Verfficar que el bien cumpla

con los criterios enel
requenmiento de reposicion

I

17. Remitir el bien al drea de
Mantenimiento y/o Sistemas, para
que este emita concepto técnico

18 El NO

19 Informar a la empress de
viglancia o aseguradora el

concepto es
favorable?

20 Recibir y elaborar acta de
reposicién (FOR-BS-028 )

l

21 Adelantar la baja de bienes
perdidos en el software de
nventarios

22 Reportar al drea de
Contabifidad ia baja de bienes por
hurto y/o pérdida con los soportes
correspondientes

I

23. Registrar y legalzar los bienes
nuevos en el software de
inventarios

24. Generary fimar el
comprobante de entrada de
servicio

25 Asignar el ben a la Undad
Operativa o dependencia donde se
originé el hurto y/o pérdida del
bien

26 Remir los comprobantes
de entrada de brenes

entrada del bien

por reposicidn a Contabilidad con
los respectvos soportes

28 Efectuar, mensuaimente, la
conciliacion de cuentas de
responsabfidades

técnico
para dar cumpimsento a lo
estipulado en este

23 Venficar que se gpnere ia
placa de identificactdn
respectiva del bien

24 Venficar el nimero de
b por el

17 Memorando

19 Oficio

20. Acta de reposicion
(FOR-BS-028)

21 Software de
inventanos

22 Memorando y sus
soportes.

23 Placas de Inventano
generadas

24 Comprobante de
firmado

sistema al ct;mpmbém de
entrada

25 Correo electrdnico y
Comprobante de entrada

28 Memorando

27 Registro contable

28 Conciliacion
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4.2 Reposicion de bienes por daiio por fuerza mayor o caso fortuito

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
DEPENDENCIA DE LA SOIS F":mga:%;g#:g:g’f° suam#f:&%ﬁmfgxm;x PUNTO DE CONTROL e N

1 Reportar al drea de
mantenmmento el dafio del bien
dentro de los trenta (30) dias

2.El drea de mantenimiento
daebera axpedir concepto técnico

calendaro siguientes & ia fecha de
los hechos

del dafto dentro de los siguentes
(5)dlas hibrles al reporte

|

3 Reportar por medio de ofico

Admrustrativa y Financiera - Asesor
de Apoyo fogistico el daffo def bien
(incluyendo el concepto técnico del
bien por parte del drea de
mantenimiento o sstemas, segun
corresponda)

& Realzar los ajustes requendos
a la documentacidn soporte del
dafios del bren

NO

1 El reporte de los hechos
debe incluir ol tempo, modo,
lugar, placa del bien y
caracteristicas técnicas

4_E drea de Seguros debera
recibir y verificar los documentos
radicados del bien reportado como
dafiade

8 Elaborar acta de dafio del bien
por caso fortuito o fuerza mayor

5 . Se aprusba?

Sl

7 Informar a ia Oficina de Asuntos
Drsciphnanos el dafio del bven para

dentro de los cnco dias hibiles

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA - CONTABILIDAD

11 Reakzar el regrstro contable

siguentes

9 Adelantar el tramite de traslado
on el sctfware de inventarios a la
bodega de bienes de
responeabiidad

|

10 Reporlar a Contabiidad et

dei trasiado del bisn

@

y sus soportes de!
traslado de bienes a la bodega de
bienes de responsabikdad

12 Generar requenmento de
reposicion del been al area de
aseguramientocon los respectivos
snexos Oficio de los hechos,
conoepto técnico de
manterimiento y/o sistemas y
cotizaciones del bien dafiado

@.S'_

que se las acciones
correspondientes en el marco de
sus competencias

13. Remitir el requenmiento de
1+ reposicion del bien » ia
aseguradora

16 Informar a la Ofica de
Asuntos Dwscpinanos con copia al

15 Remitw memorando a la
Subdireccién Administrativa y

del blen, el F - apoyo Logistico
deno de! daflo del . y
bien por caso fortutto o fuerza mantenimiento) informando la
mayor para que ss adelanten tas causa que exime de
acclones correspondientes en el responsabilided a la smpresa

Marco de sus competencias

asaguradora

i)

15 Verificar que el
{Memorando sea smiado con
copia al serwdor y/o
contratista responsable del
bien

2 Concepto técnico

3. Oficlo con reporte de
los hechos

7 Memorando

8 Acta de dafio dei bien

10 Memorando y
{documnento soporte

12 Memorando

13 Ofico

14, 15 Memorando
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y .
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - APOYO LOGISTICO SUBDle:: fp:?:rgﬁm:‘psgx TIVA PUNTO DEC ONTRO‘ ACTIVO DE
FINANCIERA - CONTABILIDAD (ALMACEN E INVENTARIOS Y LOGISTICO ( ASEGU:IRAIIIENTO) " INFORMACION
MANTENIMIENTO)
17. Venrficar que el bien cumpla
con los critenos sokictados en el
requenmiento de reposicion
l
18 Remitr el bien al drea de 18 Memorando
Mantenimiento, para que este
emita concepto técnico.
20 Oficio

20 Informar a la empresa
aseguradora el concepto técnico
desfavorable para dar
cumplimiento a lo estipulado en
este

21 Recibir y elaborar acta de 21 Acta de reposicion

reposicn (FOR-BS-028 ) (FOR-BS-028)
22. Adelantar la baja de bienes 22 Software de
nventanos

perdidos en el software de
nventanos.

23. Reportar al drea de
Contabiidad la baja de bienes por
hurto y/o pérdida con los soportes
coirespondientes

24 Registrar y legalizar los bienes
en el software de nventarios

l

25 Generary fimar el

24 Venficar que se )genere a
placa de

24 Placas de Inventano

respectva del bren |

25 Ventficar el nomero de

25 Comprobante de

comprobante de entrada de o por el firmado
servicio sistema al comprofjante de
l entrada
' 26, Correo electronico y

26 Asignar el bien a la Unidad Comprobante de entrada

Operativa o dependencia donde se

originé el dafic del bien.
27 Efectuar, mensualmente, la 27 Concihacién
concliacion de cuentas de

responsabiidades.

FIN

5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Slstema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestién Documental
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccién de Gestion Corporativa - Subdireccién Administrativa y Flnanmara Apoyo Logistico -
Inventarios.
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7. Documentos asociados
» FOR-BS-028 Formato Acta de Reposicion

8. Aprobacion del procedimiento

Elaboré \ Revisé Aprobé
Herman Eduardo Davila & Jilmar Andrés Hemandez &%
Aguja Sandra Ponce Zapata ——
Nombre William Arnuifo os Clara Patricia Leal Gonzalez . Maria Clemencia
Ruiz Marcela Manrique Castro Pérez Uribe
Mauricio Rodrigue. Deysi Yolima Gutiérrez Herrera
Ramirez % Gina Alexandra Vaca Linares ,
Profesional Subdireccion
Administrativa y Gestor SIG del Proceso Gestion de Bienegly
Financiera, Equipo de Servicios
inventarios Gestora SIG de la Subdireccion Administrativa y
CargolRol Técnico Subdireccién Financiera Directora de Gestién
Administrativa y Coordinadora Equipo de Almacén de Inventarios Corporativa
Financiera Asesora de Apoyo Logistico
Pasante Subdireccién Contadora
Administrativa y Subdirectora Administrativa y Financiera
Financiera
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1.

Objetivo

Controlar, administrar y redistribuir eficientemente los bienes reintegrados al almacén que no se
requieren en las unidades operativas o dependencias de la SDIS para el cumplimiento de los
objetivos para los cuales fueron destinados.

2.

Glosario

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las unidades operativas y
dependencias de la Secretaria Distrital de Integracién Social — SDIS, para el cumplimiento
de los objetivos propuestos’.

Reintegro de bienes: Son las devoluciones al almacén realizadas por las unidades operativas,
dependencias, funcionarios o terceros, de los bienes que no se requieren para el
cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron destinados, por retiro o traslado del
funcionario, por supresién de la dependencia o entre otros factores, por inservibilidad u
obsolescencia, bienes sobre los cuales la administracion puede optar por su reparacion,
redistribucion o baja definitiva con destino final especifico?.

Comprobante de reintegro: Es un documento legal probatorio generado por el software de
inventarios, donde se identifica clara y detalladamente la devolucidn de los bienes por parte
de los responsables que los tenian en uso o a su cargo.

Condiciones generales

Los bienes reintegrados al almacén se deben realizar por: retiro o traslado del servidor o
contratista, cierre de los servicios en las unidades operativas y obsolescencia; sobre estos
bienes la entidad puede optar por su redistribucién en las unidades operativas que requieren
del bien para el cumplimiento de funciones y objetivos.

El servidor o contratista que reintegre bienes a la bodega, debe diligenciar en su totalidad el
‘Formato Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de bienes del almacén o reintegro
de bienes para reubicacién (FOR-BS-027)".

Es deber de todo servidor publico o contratista informar y reintegrar al almacén todos los
bienes que tenga bajo su responsabilidad que no estén en servicio.

' Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los entes publicos del Distrito
Capital, Secretaria Distrital de Hacienda
? [dem
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4. Descripcion de actividades ‘

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y SUBDIRECCION ACTIVO
DEPENDENCIAS DE LA SDIS FINANCIERA - APOYO LOGISTICO, ADMINISTRATIVA - PUNTO DE CONTROL. INFORMA(%N
EQUIPO DE ALMACEN E INVENTARIOS CONTABILIDAD '

t

INICIO

1 Informar a la Subdireccion
Adminstratva y Financiera,
Asesorla de Apoyo Loglstico,
correo electrnico
inventancs@sdrs gov co, la
necesidad de reintegrar bienes al
almacén describiendo la respectiva
placay ubicacién del bien .
i
2 Dikgenciar el Formato Traslado,
reintegro de bienes para baja,
salida de bienes del almacén o
reintegro de bienes para
reubicacion

1 Verificar que la solicitud 1 Correo electrérigo
cumpia criterios de mformacién
miryma requenda para

adelantar reintegro de bienes

2 Formato Traslapo, reintegro
de bienes para baja, salida de
bienes del aimacén o reintegro
de bienes para rejbicacidn
{(FOR-8S-027)

4 Devolver Ia sohctud 4 Memorando

informando los ajustes i
requeridos

3 (Cumple
criterios la
sohcrtud?

5 Validar en el software de |5 Cotreo electrbrico
Invertarios |a placa. ubicacidn

y estado del bien

5 Ofrecer los bienes a las
demis operativas o
dependencias de la entidad

6 Se reguieren
los bienes en
otras unidades
uperativas o
dependencias?

7 Desarroliar las actividades
definidas en el Procedimiento
Trasiado de bienes

8 Coordinar con el
almacenista y Ja dependencra

etreintegro de los bienes
(fecha lugar hora)

!

8 Recibir mediante firma del

formato Traslado reintegro de
bienes para baja, salida de
bienes del aimacén o reintegro
de brenes para reubicacion, los
bientes reintegrados,
venficando cantidad, placa y
descripcién

!

10 Generar en el software de
inventarios el comprobante de
reintegro del bien

1

11 Aschivar los documentos
que soportan las actividades
realizadas

12 Remir a Contabidad las
entradas de los bienes
reintegrados al almacén con
los respectivos soportes

13 Realizar el registro
contable de Reintegro
de bienes at almacén

14 Efectuar, mensuaimente, la
conciliacién de reintegro de bienes al
almacen

L.

9 Formatq Traslado, reintegro
de bienes para baja, saiida de
bienes dellaimacén o remntegro
de bienes para reubicacion
(FOR-BS-p27)

12 Menjorando

13 Reglstro contable

14 Corjchacion
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sistema Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestion Documental
y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Gestion Corporativa - Subdireccion Administrativa y Financiera — Apoyo Logistico -

Inventarios.

7. Documentos asociados

» FOR-BS-027 Formato Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de bienes del almacén
o reintegro de bienes para reubicacién.

8. Aprobaciéon del documento

Elaboré

Reviso

Aprobé

Herman Eduardo Davila

Jilmar Andrés Hernandez &
Sandra Ponce Zapata

M AU

Nombre Aguja Clara Patricia Leal Gonzalez Maria Clemencia
Mauricio Rodrigue Marcela Manrique Castro Pérez Uribe
Ramirez Deisy Yolima Gutiérrez Herrer:
Gina Alexandra Vaca Linares:
Profesional Subdireccion Gestor SIG del Prg(;(:vsi%iS:stlon de Bienes
. Admlnlstratlvg y Gestora SIG de la Subdireccion Administrativa y
Financiera, Equipo de Financiera Directora de Gestid
Cargo/Rol inventarios a de >estion

Pasante Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Coordinadora Equipo de Almacén de Inventarios
Asesora de Apoyo Logistico
Contadora
Subdirectora Administrativa y Financiera

Corporativa
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1.

Objetivo ' 0 ‘g 8 ";!

Controlar y administrar eficientemente los bienes propiedad, planta y equipo objeto de traslados
entre servidores publicos y/o contratistas de la SDIS, con el fin de garantizar la veracidad en el
registro, en la identificaciéon y en la asignacién de responsable de los mismos

2.

Glosario

Bienes muebles: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose
ellos por si mismos, o por fuerza externa, se exceptuan los que, se consideran inmuebles
por su destino’

Bienes devolutivos en servicio: Bajo esta denominacién se agrupan las cuentas que
registran los bienes de propiedad del ente publico, que se encuentran en uso de
dependencias, funcionarios y terceros, para el desarrollo de su funcidén administrativa o
cometido estatal®.

Comprobante de Traslado: Es un documento legal probatorio generado por el software de
inventarios, donde se identifica clara y detalladamente. el responsable que entrega, el
responsable que recibe los bienes trasladados entre servidores publicos y/o contratistas, la
descripcion detallada de los bienes trasladados, nimero de placa y costo de adquisicion.

Contrato de prestacion de servicios: Son contratos de prestacion de servicios los que
celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con la
administracion o funcionamiento de la entidad. Estos contratos sélo podran celebrarse con
personas naturales cuando dichas actividades no puedan realizarse con personal de

planta o requieran conocimientos especializados”.

Servidor Publico. Quienes prestan servicios personales remunerados, con vinculacién legal y
reglamentaria, en los organismos y entidades de la administracion publica, conforman la
funcion publica. En desarrolio de sus funciones y en el cumplimiento de sus diferentes
cometidos, la funcion publica asegurara la atencion y satisfaccion de los intereses generales
de la comunidad. De acuerdo con lo previsto en la Constitucion Politica y la ley, hacen parte
de la funcidon pubiica los siguientes empleos publicos: a) Empleos publicos de carrera; b)
Empleos publicos de libre nombramiento y remocion, ¢) Empleos de periodo fijo; d) Empleos
temporales.*

Traslado de Bienes: Son movimientos de bienes cuya responsabilidad se traslada entre
Servidores y/o contratistas de la entidad para el desarrollo de sus funciones.

" Manual de procedimientos administrativos y contables para el manejo y control de los bienes en los
entes publicos del Distrito Capital, Secretaria Distrital de Hacienda

2 jdem

® Ley 80 de 1993

“ LEY 909 DE 2004, por la cual se expiden normas que regulan el empleo publico, 1a carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, Articulo 1
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Condiciones generales

Los traslados de bienes entre servidores pUblicos y/o contratistas deberan ser legalizados
ante el Equipo de almacén e inventarios de la Subdireccién Administrativa y Financiera —
Apoyo Logistico, quien actualizard la informacidn en el software de inventarios.

Para que los traslados de bienes efectuados entre servidores publicos y/o contratistas tenga
validez, es obligacion de quien entregue los bienes, radicar el formato “Traslado, reintegro
de bienes para baja, salida de bienes del almacén o reintegro de bienes para reubicacion”
ante el area de Apoyo Logistico — Equipo de Inventarios, maximo en el término de tres (3)
dias habiles siguientes a la correspondiente entrega.

Los bienes no podran ser trasladados a servidores publicos y/o contraﬁistas sin que se
elaboren y legalice el Formato (FOR-BS-027) “Traslado, reintegro de Ib/enes para baja,
salida de bienes del almacén o reintegro de bienes para reubicacién.”

El Formato (FOR-BS-027) “Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de bienes del
almacén o reintegro de bienes para reubicacion”, debe ser debidamente diligenciado y
radicado en la Oficina de inventarios de la Subdireccién Administrativa y F*manaera - Apoyo
Logistico.

Cuando la solicitud de traslado no cuente con la informacién clara y ‘completa no sera
tramitada y se informard mediante correo electrdnico la necesidad de efectuar las
correcciones que haya lugar dentro de los tres (3) dias habiles siguientes. -

Todo servidor publico gue se retire de la entidad y contratista que termine su periodo
contractual, deberd trasladar los bienes al jefe inmediato o al supervisor de contrato (segln
corresponda).

Para la terminacion anticipada de contratos, el supervisor debera salicitar Paz y Salvo
expedido por el equipo de Inventarios - Apoyo Logistico. En caso que el contratista 0
servidor pubhco no haya efectuado la devolucién de los bienes entregadas para el desarrollo
del contrato 6 haga un uso inadecuado de los mismos, el interventor, supervisor ¢ jefe
inmediato dejaré constancia para efectos de tomar las medidas administrativas y juridicas a
que haya lugar de acuerdo con lo establecido por la Ley 610 de 2000, Ley 80 de 1993,
articulo 52 y Ley 734 de 2002, de la SDIS y demas normas aplicables.

La suscripcion del Formato (FOR-BS-027) “Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de
bienes del almacén o reintegro de bienes para reubicacion”, implica que tanto la persona
que recibe como la que entrega los bienes, realicen la verificacién fisica de la existencia de
los mismos, garantizando que corresponda con los bienes descritos en'el formato asi como
su numero de placa. Es importante resaltar que la firma de este documento representa sefial
de aceptacion de los bienes.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y

de trastado de bienes a
Contabilidad

registro contable de
traslado de bienes

13 Efectuar mensualmente la
conciliacion de cuentas de
propiedad, planta y equipa

i

FIN

SUBDIRECCION
. FINANCIERA - ASESOR(A) DE APOYO ACTIVO DE
SERVIDOR PUBLICO Y/O CONTRATISTA LOGISTICO (EQUIPG DE ALMACEN E A?;?:{-i;myxg - PUNTO DE CONTROL INFORMACION
INVENTARIOS)
INICIO
1 Formato Traslado,
1 Diligenciar el Formato Traslado, reintegro de bienes para
reintegro de bienes para baja, baja, salida de bienes
salida de bienes del almacén o del almacén o reintegro
r reintegro de bienes para de bienes para
reuticacion reubicacién (FOR-BS-
l 027)
2 Venficar y cotejar la existencia
de los bienes
l 3 Formato Traslado,
3 Firmar el Formato Traslado, rentegro de bienes para
reintegro de bienes para baja, baja, salida de bienes
salida de bienes del almacén o del almacén o reintegro
reintegro de bienes para de bienes para
reubicacion reubicacién (FOR-BS-
1 027)
4 Radicar el formato Trasiado
' 5 Verficar y cotejaren el
rentegro de bienes para bgja. software la existencia de los
salda de bienes del almacén o bienes descritos que
reintegro de bienes para
reubicacion al area de Inventarios corresponda la descripién de
6 Verificar que la solicitud
de trastado responda a los
criterios establecidos en el
6 .Se procedimiento
valdad la S
informacién
del
trastado?
7 Correo siectronico
8 Realizar los ajuste solictados 7 Devolver en el termino de tres
—1 para proceder al traslado de (3) dias la sohcitud para su
bienes respectiva correccion
9 Verficar el numero de
9 Actualizar la novedad de consecutivo generado por
traslado en el software de el sistema al comprobante
Inventarios dentro de los tres (3) je— de traslado
dias siguientes de radicada la
solicitud
10 Generar el comprobante 10 Comprobante de
de trastado traslado firmado
11 Remitir los comprobantes 12 Realizar ef 11 Memorando

12 Registro Contable

13 Conciliacion
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5. Disposiciones de aimacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema Integrado de
Gestidn, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de Gestién Documental

y Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Direccion de Gestion Corporativa - Subdireccion Administrativa y Financiera — Apoyo Logistico -

Inventarios.

7. Documentos asociados

e FOR-BS-027 Formato Traslado, reintegro de bienes para baja, salida de blenes del almacén
o reintegro de bienes para reubicacién.

8. Aprobacion del documento

Elaboré 0\ Revisoé _ Aprobo
Jilmar Andrés Hernandez &F f
Herman Eduardo Davila Sandra Ponce Zapata H_CA,’\
Nombre Aguja Clara Patricia Leal Gonzalez Matia Clemencia Pérez
Mauricio Rodrigue Marcela Manrique Castro Uribe
Ramirez Deisy Yolima Gutierrez Herrerg
Gina Alexandra Vaca Linares
Gestor SIG del Proceso Gestion de Bierggs y
Profesional Subdireccion Servicios
Administrativa y Gestora SIG de la Subdireccion
Financiera, Equipo de Administrativa y Financiera . -,
Cargo/Rol inventarios Coordinadora Equipo de Almacén de Directora de Gestién

Financiera

Pasante Subdireccion
Administrativa y

Inventarios
Asesora de Apoyo Logistico
Contadora
Subdirectora Administrativa y Financiera

Corporativa
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1. Objetivo

Establecer las directrices internas para desarrollar el proceso de registro, investigacion y analisis
de incidentes y/o accidentes ambientales generados en las unidades operativas de la Secretaria
Distrital de Integracién Social, con el fin de definir las medidas de intervencion necesarias para
prevenir, minimizar y controlar las condiciones de riesgo, mejorando las condiciones ambientales.

2. Glosario

e Accidente Ambiental: Un evento imprevisto, que afecta de manera directa o indirecta, la
seguridad y la salud de la comunidad, funcionarios, contratistas y participantes de la entidad
y causa impactos en el ambiente, ya sean provocados por fenémenos de la naturaleza o por
las actividades realizadas por el hombre.

e Aspecto Ambiental: Elemento de las actividades, productos o servicios de una organizacion
que puede interactuar con el medio ambiente.’

e Desempeiio Ambiental: Resultados medibles de la gestion que hace una organizacién de
sus aspectos ambientales.?

e Impacto Ambiental: Cualquier cambio en el medio ambiente, ya sea adverso o beneficioso,
como resultado total o parcial de los aspectos ambientales de una organizacion.®

¢ Incidente Ambiental: Un evento que mediante condiciones no controladas puede lievar a un
accidente ambiental generando impactos negativos sobre el Ambiente en una unidad
operativa.

* Medio Ambiente: Entorno en el cual una organizaciéon opera, incluidos el aire, el agua, el
suelo, los recursos naturales, la flora, Ia fauna, los seres humanos y sus interrelaciones.*

* Mejora Continua: Proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestion ambiental para

lograr mejoras en el desempefio ambiental global de forma coherente con la politica ambiental
de la organizacién.®

e Prevencion de la Contaminacion: Utilizacion de procesos, practicas, técnicas, materiales,
productos, servicios o energia para evitar, reducir o controlar (en forma separada o en
combinacion) la generacion, emisién o descarga de cualquier tipo de contaminante o residuo,
con el fin de reducir impactos ambientales adversos.®

11S0 14001: 2015
2 Ibid.
3 Ibid.
4 Ibid.
5 Ibid.
% Ibid.
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» Registro: Proceso mediante el cual el responsable de cada una de las unidades operativas
(coordinador, representante legal) o el delegado ambiental, registra y reporta por escrito el
suceso de un incidente y/o accidente ambiental identificado en su lugar de trapajo.

¢ Riesgo. La oportunidad que suceda algo que tendra impacto en los objetivosﬁ

3. Condiciones generales |
Para el desarrollo de este procedimiento la Secretaria Distrital de Integracion Sofial, cuenta con
el Formato FOR-BS-30 Registro, investigacion y analisis de incidentes ly/o accidentes
ambientales, el cual se encuentra estructurado para realizar el proceso de registr¢, como también
la investigacion y analisis de los incidentes y/o accidentes ambientales que se presenten en la

Entidad, bajo su desarrollo misional.

3.1. Condiciones para el registro de Incidentes y/o Accidentes Ambientales

Para el desarrollo de ésta primera actividad, se establece el compromiso de los fesponsables de
cada una de las unidades operativas, bien sea el coordinador (representante legal o el delegado
ambiental), quienes deben adelantar el diligenciamiento del Formato FOR-BS-30 (item A.
Informaciéon General item B. Tipo de Evento) cada vez que se presente un incidehte y/o accidente
ambiental, constituyéndose esta actividad como el proceso de registro. J

No obstante a lo anterior, se aclara que todos los incidentes y/o accidentes anibientales que se
presenten en las diferentes unidades operativas deben ser comunicados por la persona que los
identifique (funcionarios y contratistas) al responsable de cada una de las unidades operativas,
bien sea el coordinador - representante legal o el delegado ambiental de manera oportuna.

Posteriormente se debe establecer el nivel de atencion del incidente y/o acc|dente ambiental,
teniendo en cuenta la capacidad operativa y administrativa de atenciéon y respuesta, con que
cuentan las unidades operativas, Subdirecciones Técnicas o Locales y el nivel central.
Por lo anterior, se definen a continuacion los niveles de atenciéon de un incidente o accidente
ambiental: J
e Nivel de Atencién N° 1: Cuando la Unidad Operativa bajo su capagidad operativa y
administrativa puede adelantar las acciones pertinentes para tratar y manel:r el incidente y/o
accidente ambiental. En caso que la unidad operativa no pueda dar manejo al evento
presentado, debe solicitar apoyo al Referente Ambiental Técnico o Local. '
Responsables: coordinador - representante legal o el delegado ambiental.

¢ Nivel de Atencion N° 2: Cuando la Subdireccién Técnica o Local bajo su capacidad operativa
y administrativa puede adelantar las acciones pertinentes para tratar y manejar el incidente

7 NTC 52542008
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y/o accidente ambiental. En caso que la Subdirecciéon Técnica o Local no pueda dar manejo
al evento presentado, debe solicitar apoyo al Area de Gestion Ambiental de la Entidad.
Responsables: Referentes ambientales Técnicos y Locales.

o Nivel de Atencién N° 3: Cuando el Area de Gestion Ambiental y/o el Gestor Ambiental de la
Entidad, deben adelantar las acciones pertinentes para tratar y manejar el incidente y/o
accidente ambiental con el apoyo e intervencion de las diferentes areas o dependencias del
nivel central o entes a nivel externo.,

Responsables: Coordinaciéon del area ambiental y Gestor Ambiental.

Es importante resaltar, que una vez, los responsables de los niveles de atencion 1y 2, evidencien
que no pueden atender el evento, deben realizar el diligenciamiento y remitir el Formato FOR-
BS-30 (item C Niveles de Atencion) comunicando a los responsables del siguiente nivel de
atencion.

Por otra parte, indistintamente el nivel de atencion que se presente para atender el incidente y/o
accidente ambiental, el responsable de cada una de las unidades operativas (coordinador,
representante legal) o el delegado ambiental, en la medida de lo posible (dependiendo de la
gravedad del incidente y/o accidente ambiental) realizara el registro fotografico de la trazabilidad
de la atencion del evento, teniendo en cuenta el momento en el que se presenta el evento, el
momento en el que se desarrollan las acciones de atencion y las condiciones del lugar donde se
presentd. Este registro se le debe entregar al equipo de investigacién, ya que es parte de la
informacién que debe registrarse en el respectivo Formato FOR-BS-30 (item G. Registro
Fotografico de la Trazabilidad del Incidente y/o Accidente).

3.2. Condiciones para la investigacion y analisis de incidentes y/o accidentes
ambientales

Una vez se hayan adelantado las acciones de atencién del evento, dependiendo del nivel de
atencion, se estableceran los integrantes del equipo de investigacion del incidente y/o accidente
ambiental, quedando conformados de la siguiente manera:

o Nivel de atencién 1: Responsables de cada una de las unidades operativas (coordinador,
representante legal) y el delegado ambiental.

o Nivel de atencién 2: Delegado ambiental y referente ambiental de la subdireccién técnica o
local.

¢ Nivel de atencion 3: Referente ambiental de la subdireccién técnica o local, Coordinador/a
del area de Gestion Ambiental y Gestor ambiental de la localidad.

Este equipo, debe adelantar el proceso de investigacion y andlisis del incidente y/o accidente
ambiental en un tiempo no mayor a 15 dias calendario de haberse presentado el evento y debe
desarrollar el diligenciamiento del Formato FOR-BS-30 en los literales D al G (un solo formato
para el tratamiento y manejo de cada incidente y/o accidente presentado desde que ocurre, hasta
gue se obtiene el informe).
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Es importante resaltar que las acciones de mejora (preventivas y/o correctivas) que se
desprendan del informe de investigaciéon, por parte del equipo que lo conforma, se deben
consolidar bajo la responsabilidad del area de gestién ambiental y deberan ser/tratadas en el
instrumento de acciones de mejora de la Entidad, realizando seguimiento semestral a las
acciones establecidas, toda vez que el equipo investigador debe remitir el Formato FOR-BS-30
totalmente diligenciado al Area de Gestion Ambiental, inmediatamente se termine la
investigacion.

Posteriormente, una vez al afo, el area de gestion ambiental de la Secretaria Distrital de
Integracion Social, debe consolidar todos los informes de los accidentes e incidentes ambientales
presentados y debe adelantar un informe con los resultados obtenidos en cada vigencia.
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4. Descripcion de actividades

41.

Nivel de atencion N° 1

Delegado Amblental o Coordinador {a} de la Unidad

Operativa

Coordinador{a) del Area de
Geastion Ambiental

Punto de Control

Activo de Informacién

( INICIO )

1 |dentificar 1a ocurrencia del
incidente yfo acadente amdiental
en launidad sperativa

)

2 Analizar el Incidente y/o
accldente ambiental

3¢ lo
puede
controlar
segunsu
alcance?

HO

4 Adelantar las acciones
Inmeciatas para el de control
delincidente y/o accidente
ambiental

!

5. Registrar el evento
identificado

A

6. imciar con ia investigacion

del evento, para determinar
las casusasy definirlas
acciones de Intervencion

!

7 Realizar elinforme dela
investigacién

A
8 Establecerias accionesde
mejora, correctivas o
preventivas delincidente vio
accidente ambiental

:

9 Remitir el Formato FOR -
BS - 30 diligenciadoy

12. Activar el
Nivel 2 de
atencién

10 Consolidar el instrumento
de mejora,informarala
Oficina de Control Intemo y

firmado al area ge gestion
ambiental.

L 4

realizar sequimento al
cumplimiento de las acciones

de mejora

11 Realizar el informe anual
con el anahsis delos
tncidentes y/o accidentes
ambientales.

FIN

1y 2 Verificar todos los
incidentes y accidentes
que sean informados por
semdores y contratistas.

2y 3 Verficaria
capacigdad operativa y
administrativa de la
unidad operativa para la
atencidn del evento

6y 7 Reunir el equipo
inveshgador dei evento y
dar cumplimients a los
tempos para el
desarrollo de la
investigacin

10 Venficar el
diligenciamiento del
formato y revisar el
informe de ia
Investigacion del evento

12 Informar de manera
oportuna el evento al
referente ambiental
técnico o local, Nivel 2 de|
atencion

43l8y12 FOR-BS-30
Formato Registro,
investigacion y analisis de
incidente yfo accidente
ambiental

8y 10. Instrumento de
acciones de mejora

9 Soporte de remision de
informacién.
(Memorando/Correo
electronico)

11. Informe anual de
incidentes yio accidentes
ambientales.
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Nivel de atencion N° 2

L

Local

Referente Ambiental de la de la Subdireccién Técnica o

Coordinador{a) del Area de
Gestion Ambiental

Punto de Control

‘[Activo de Informacién

( INICIO ’

1 Identificar la ocurrencia del
inaidente y/o accidente amiiental
en launidad operativa

)

2 Analizar el incidente yio
accidente ambiental

3¢ lo
puede
controlar

NO

segun su

12, Activar el
Nie! 3 de
atencién

alcance?

4 Adelantar 1as acciones
inmediatas para 8l de control
delincidente yfo accidente
ambiental

I

5. Registrar el evento
dentficado

& Iniciar con lainvestigacion
del evento, para determinar
las casusasydefinirtas
acciones de intervencién

I

7 Realzar el informe dela
investigacion

Y

8. Establecerlas accionesde
mejora, correctivas o

preventivas del incidente y/o
accidente ambiental.

!

9. Remitr el Formato FOR -
B8S — 30 diigenciadoy

)

10 Consolidar el instrumento
de mejora, informar ala
Oficina de Control Interno y

firmado al drea de geshén
ambiental.

A 4

realizar seguimiento al
cumphmiento delas acciones
de mejora

11 Realizar el informe anual
con el analisis de los
incigentes y/a accidentes
ambientales

FIN

1y 2. Verlficar todos los
incldentes y accidentes
que sean informados por
servidores y contratistas

2y 3 Verificar la
capacidad operativa y
administrativa de |a
unidad operativa parala
atencion del evento

6 y7 Reunir el equipo
investigador del evento y“
dar cumplimiento a los ‘
tiempos para el
desarrolio de (a
investigacion

10 Venficar el |
diigenciamiento del
formato y revisar el |
informe de I3 }
Investigacién del evento

|
12 Informar de manera
oportuna el evento al |
referente ambiental |

atencion.

técnico o local, Nivel 2 de

4 3l8y12 FOR-BS-30
Farmato Registro,
investigacidn y analisis de
incigente y/o accidente
ambtental

8y 10. instrumento ge
acclones de mejora.

g Soporte de remisién de
informacion
(Memorando/Correo
electrénico)

11 Informe anual de
incidentes yio accidentes
ambientales
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4.3. Nivel de atencion N° 3
Entidad y/o Empresa
Coordinador{a) del Area de Gestion Ambiental Gestor Ambiental Gastora articuladora de Punto de Control Activo de Informacion

Nivel Externo

INICIO

1. identificar |a ocurrencia del
incidents yio accidents ambiental
en [aumdad operatva

:

2 Analizar el incidente y/o
accidente amoiental

3¢Lo
puede
controlar
segun sy
alcance?

Sl

& Adelantar las acciones
nmechatas para ¢l de control
del incidente ylo accidente
ambiental

l

5 Registrar el evento
identificado

:

& niciar con la investigacion
del evanto, para determinar

12 informaral
Gestor Ambiental
sl incidente y/o
accidente
ambiental

1]

13 Evaluarta informacion
de la coordinacién del drea
ambiental

l

14 Solicitarapoyo a
organismos exiernos de
atencion a emergencias .

entidades y/o empresas ¥

gesioras paracontrolar el
acctdents o
incidente ammental

15 Controlarta
emergenciaycomunicar
a la entidad las acciones
realizadas

las casusasydefinirias
acclones de intervencion

I

7 Realizar elinforme dela
investigacién

I

8 Establecerlas accionesde
mejora, correctivas o
preventivas dal incidente y/o
acoidente ambiental

!

8 Consolidar el nstrumento
de mejora, informarala
Oficina de Controlinterno y
reaitzar seguimiento al
cumplinvento de tas acclones
de mejora

10 Realizar ol informe anual
con 8l andhisis delos
mcidentss y/o acadentes
amblentales.

FIN

1y 2 Veficar todos los
incidentes y accidentas
que sean informados por
senndores y contratistas

2y3 Venficarts
capacidad operativa y
adrministrativa de la
unidad operatnva para (a3
atencién del evento

6y 7 Reunr el gquipd
investigador del evento y
dar cumplimiento a tos
tempos para el
desarrolio de 1a
Investigacion

10 Venficar el
diigenciarmento del
formato y revisar el
informe de la
Investigacién del evento

12 Informar de manera
oportuna el evento at
gestor aminentai, con el
fin de coordinar la
atencion con enhidades
de apoyo axtemo

4 al8y12 FOR-BS-30
Formato Registro,
investigacidn y analisis de
incidente y/o accidente
ambiental

8y 10 Instrumento de
acciones de mejora

9 Soporte de remisiGn de
nformacién
{Memorando/Correo
electrénico)

11 informe anual de
incidentes y/o accidentes
ambrentales
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacion del Sisterra Integrado de
Gestion, se realizara de conformidad con lo dispuesto en el Sistema de Gestiéon Documental y

Archivo (SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Directora de Gestion Corporativa - Subdireccion Administrativa y Financiera, Area de Gestién

Ambiental.

7. Documentos asociados

o FOR-BS-30 Formato Registro, Investigacion y Andlisis de Incidente y/o Acciqente Ambiental.

8. Aprobacion del documento

Elaboré Revisé AAprobd
ZQ% Patricia Vasquez Neira .® =
. Sandra Elvira Ponce Zapata Maria Clemencia Pérez
Nombre Néstor Radl Garcés Martine Jilmar Hernandez Chaparro i Uribe
Gina Alexandra Vaca Linares ‘
Coordinadora Area de Gestién
Ambiental
Gestora SiG de la Subdireccion
CargolRol Apoyo técnico al Area de Administrativa y Financiera Directdra de Gestion
Gestién Ambiental Gestor SIG del Proceso Gestién C¢rporativa
de Bienes y Servicios
Subdirectora Administrativa y |
Financiera I




