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1. Objetivo

Definir las actividades necesarias para llevar a cabo el traslado fisico, de responsabilidad de uso
y/o custodia de los bienes en servicio, por reintegro o por salida de bodega de la Secretaria
Distrital de Integracion Social, con el fin de mantener y controlar adecuadamente el inventario de
los bienes en servicio a través de herramientas de gestion de inventarios en la entidad.

2. Glosario

¢ Bodega en servicio: espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes 0 mercancias
de consumo o devolutivos, incluye su existencia virtual, unidades operativas, centros de
acopio y almacén en la herramienta SEVEN para su clasificacion y control.

¢ Bienes devolutivos en servicio: bajo esta denominacidn se agrupan los bienes de propiedad
de la Entidad, que se encuentran en uso por parte de las areas, los funcionarios y de terceros,
para el desarrollo de su funcién administrativa o cometido estatal. Se caracterizan por que
se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacion y es exigible su devolucion por
representar recursos publicos’.

e Bienes en servicio: son bienes devolutivos y de consumo entregados a las dependencias
para cumplimiento de sus funciones?

e Bienes muebles: objeto o elemento tangible y material que puede ser transportado facilmente
de un lugar a otro manteniendo su integridad y por lo tanto brindando exactamente la misma
utilidad®.

e Bienes propiedades, planta y equipo: en esta agrupacion se incluyen los bienes tangibles
empleados por la entidad para la produccién o suministro de bienes, para la prestacion de
servicios y para propositos administrativos. Estos bienes no estan disponibles para la venta 'y
su vida util en condiciones normales de utilizacién sera superior a un afo. Se reconoceran
como Propiedades, Planta y Equipo, los bienes muebles adquiridos o recibidos en una
transaccion con o sin contraprestacion®.

e Bienes tangibles: son los bienes que por sus caracteristicas pueden ser apreciables, que
ocupan un espacio, tienen existencia material y cuentan con un valor econémico de acuerdo
con sus cualidades fisicas y técnicas®.

e Comprobante de traslado: es el documento legal probatorio que identifica clara vy
detalladamente el traslado de un bien, cesando de esta manera la responsabilidad fiscal,
administrativa y legal por la custodia, administracion y conservacion, por parte del funcionario

! 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 idem

3 Allianz.com - https://www.allianz.es/descubre-allianz/mediadores/diccionario-de-seguros/b/bienes-muebles.html

4 idem
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que lo entrega y transfiriéndola a quien lo recibe; éste podra ser impreso por el sistema al
momento de la legalizacién y constara del nimero de copias establecidas®.

e Desuso: caracteristica de un bien que no se encuentra en funcionamiento proclive de
reasignacion o baja’.

o Gestor(a) de inventarios: es la persona que, por designacion especifica de la Subdirecciéon
Local o Técnica, debe asumir la gestion relacionada con el desarrollo y cumplimiento de lo
dispuesto por el Sistema integrado de Gestion y las normas vigentes para el manejo de la
informacion de inventarios de la Secretaria Distrital de Integracion Social®.

¢ Inventario: Operacion que permite conocer exactamente el nimero de bienes u elementos
fisicos que se encuentran registrados en bodega.

e Placa: Cédigo numérico unico de identificacién de los elementos que se asigna y se coloca a
los mismos en el momento de su ingreso a la bodega.

e SEVEN: software que permite la captura, consulta y registro de los diferentes movimientos
que afectan el inventario general de la Secretaria Distrital de Integracion Social. Aplicacion
que permite disponer de informacion actualizada sobre la realidad del inventario de la entidad®.

e Traslado de bienes en servicio: proceso mediante el cual se modifica la ubicacion fisica del
bien o responsable de su uso o custodia, o ambas situaciones, incluye reintegro y salida de
bodegas en servicio, centros de acopio.™

e Traslado de bienes en servicio: proceso mediante el cual se modifica la ubicacion fisica del
bien o responsable de su uso o custodia, o0 ambas situaciones, incluye reintegro y salida de
bodegas en servicio, centros de acopio..

e Traslado de bienes por reintegro o salida de bodega: Son los bienes que son devueltos o
trasladados de bodega por los funcionarios o terceros responsables de los elementos 2.

3. Condiciones generales

¢ Incluye el traslado de los bienes muebles y equipos devolutivos, registrados en la herramienta
SEVEN modulo inventarios, con su respectiva placa de inventarios, generada por el equipo
de Inventarios de la Subdireccion Administrativa y financiera, dichos bienes muebles y
equipos devolutivos son entregados a las Unidades Operativas y Nivel central, bajo la
custodia y responsabilidad de funcionarios y contratistas de la entidad, adicionalmente incluye
las directrices para realizar traslado por salida o reintegro de bienes en bodega.

8 Definiciones propias del Proceso Gestion Logistica — SDIS
7 idem
8 {dem
9 {dem
10 [dem
" [dem
2 [dem
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Cada subdireccion local o Subdireccion técnica a través del Gestor de Inventarios, debe
mantener, controlar y actualizar cada uno de los bienes muebles y equipos asignados en la
Herramienta SEVEN, de tal forma que, al momento realizar un proceso de traslado de bienes,
la informacion registrada sea pertinente al momento de realizar la operacion.

Es deber de todo funcionario y contratista informar y reintegrar a través del Gestor Local o
delegado de inventarios todos los bienes que tenga bajo su responsabilidad que no estén en
servicio.

La solicitud de traslado de bienes puede ser originada por decisiones administrativas que
modifiquen la responsabilidad o ubicacién de un bien, apertura o cierre de Unidades
Operativas, inicio y finalizacién de contratos de funcionarios y contratistas de la entidad.

La identificacion de bienes susceptibles de traslado también puede ser identificado por el
equipo de inventario mediante toma fisica de inventario, visitas de seguimiento o prueba
representativa.

Cada gestor(a) de inventarios de Subdireccion Técnica o Subdireccion Local, tiene la
posibilidad de consultar la informacion relacionada con los bienes que hacen parte del
inventario de la Secretaria Distrital de Integracién Social (placas, descripciones, ubicaciones)
y los funcionarios o contratistas responsables de los mismos.

El proceso de traslado del(los) bien(es) es coordinado entre el(a) gestor(a) de inventarios
remitente del(os) bien(es) y el(a) gestor(a) de inventarios destinatarios, quienes verifican y
garantizan el debido diligenciamiento del Formato Traslado, reintegro de bienes para baja o
reubicacion (FOR-GL-001), la existencia tanto fisica como en inventario del(os) bien(es)
susceptible(s) de traslado, ademas de las condiciones generales del mismo.

Para la terminacion anticipada de contratos, el supervisor puede solicitar paz y salvo expedido
por el equipo de inventarios de apoyo logistico de la Subdireccion Administrativa y Financiera.
Cuando el contratista o servidor publico no haya efectuado la devolucion de los bienes
entregados para el desarrollo del contrato o haga un uso inadecuado de los mismos, el
interventor, supervisor o jefe inmediato debe dejar constancia y reportar a la Subdireccion de
Contrataciéon de la Secretaria Distrital de Integracion Social para que se adelanten las
acciones previstas por la ley 610 de 2000, Ley 80 de 1993, articulo 52 y Ley 734 de 2002 y
demas normas aplicables.

Todo funcionario o contratista vinculado a la entidad que cambie de dependencia o termine
su vinculo contractual, debe trasladar los bienes a cargo a la persona designada por el jefe
inmediato o al supervisor de contrato (segun corresponda). Dichos bienes susceptibles de
traslado, deberan presentar un desgaste normal por uso; en caso de presentarse hurto,
perdida o dafio de los bienes por caso fortuito o fuerza mayor, se debe aplicar la reposiciéon
de bienes de acuerdo con las directrices establecidas en el procedimiento Reposicion de
bienes por hurto, caso fortuito o fuerza mayor PCD-GL-007, de tal forma que el funcionario o
contratista responsable de los bienes asignados se encuentre a paz y salvo en su proceso
desvinculacion de la entidad.
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Los bienes reintegrados se deben realizar por: que los bienes no requieren ser utilizados, por

retiro o traslado del funcionario, por supresién de areas, por encontrase en condiciones de
inservibles u obsolescencia, porque no se requieren, por cambio de modelo o por
actualizacién de version; sobre estos bienes la administracion puede optar por su reparacion,

redistribucidon o retiro definitivo de acuerdo con

procedimiento Baja de bienes inservibles (PCD-GL-006).

4. Descripcion de actividades

A. Traslado de bienes en servicio

las directrices establecidas en el

SOCIAL

UNIDAD OPERATIVA O DEPENDENCIAS
DE LA SECRETARIA DE INTEGRACION

SUBDIRECCIONES LOCALES Y
TECNICAS - GESTOR LOCAL O
DELEGADO DE INVENTARIOS

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA - EQUIPO INVENTARIOS

PUNTO DE CONTROL

ACTIVO DE INFORMACION

1. Realizar la solicitud de 2. Recibir y verificar la solicitud
traslado del (los) bien(es). de traslado del (los) bien(es).
3. ¢lLa solicitud de
4. Realizar los ajustes 3
[Pa—
requeridos en la solicitud. traslado cumple los
requisitos?

5 Incluir la informacion de la
solicitud de traslado del (los)
bien(es) por cambio de

responsable o cambio de bodega
en la herramienta SEVEN.

6. ;Lasolicitud de
traslado cumple
los requisitos?

la
del

realizar
traslado

7. Aprobar
aplicacion del

Y

3 ¢Se requiers
traslado fisico a otra

dependencia o

Unidad Operativa?

NO

9. Diligenciar y tramitar firmas de
solicitud salida de bienes.

10. ¢El traslado
requiere senicio de
transporte de carga?

transporte
logistico

de

de la

11. Diligenciar y tramitar solicitud de
carga
Subdireccién
Administrativa y Financiera.

al  Apoyo

14, Recibir
trasladado(s) y asignarlos
Servicio.

el(los) bien(es)

al

12. Realizar el traslado del (los)
bien(es) al nuevo responsable o
bodega.

Sl

13. Es traslado
de bienes en

servicio?

FIN

NO

(los) bien(es) la

herramienta.

en

15. Recibir el(los) bien(es)
trasladado(s) y reintegrar a la

bodega.

S

2. Verificar que el formato
(FOR-GL-001) se encuentre|
correctamente diligenciado.

3. Verificar existencia del (los)|
bienes en la herramienta
SEVEN y fisica (placa,
descripcién, cantidad, estado).

6. Verificar que el traslado
generado en la herramienta
SEVEN - modulo inventarios,
corresponda con lo solicitado.

11. Verificar que la solicitud
cuente con la aprobacién del
traslado por parte del equipo de
inventarios.

13. Verificar placa, descripcién,
cantidad, estado.

1. Formato Traslado, reintegro
de bienes para baja o
reubicacion (FOR-GL-001).

3. Herramienta SEVEN, Médulo
inventarios.

4.  Correo
notificacién.

electrénico  de

5. Formato Traslado, reintegro
de bienes para baja o
reubicacion (FOR-GL-001) vy
herramienta SEVEN mddulo
Inventarios.

7. Herramienta SEVEN médulo
inventarios.

9. Formato Solicitud salida de
bienes (FOR-GL-030).

11. Formato Solicitud transporte,
de carga (FOR-GL-031).

12. Formato Traslado,
reintegro de bienes para baja o

reubicacion  (FOR-GL-001) |
herramienta SEVEN maodulo
inventarios.
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B. Salida de bienes al servicio

UNIDAD OPERATIVA O DEPENDENCIAS

SUBDIRECCIONES LOCALES Y

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y

FIN i«

los requisitos?

Sl

5. Verificar en la herramienta
SEVEN modulo Inventarios, la
disponibilidad del {los) bien(es)
solicitados.

6. ¢ El {los) bien(es]
se encuentra(n)
disponible(s)?

7. Informar al solictante la

Inexistencia del (los) bien(es)
solicitados.

8. Incluir la informacion de la
solicitud de traslado del (los)
bienfes) por cambio de
responsable ylo cambio de
bodega en la herramienta
SEVEN.

su traslado.

11. Diligenciar y tramitar firmas
la salida del (los) bien(es) para [——

9. ¢Lasolicitud de
traslado cumple los
requisitos?

12. jElfraslado
requiere servicio de
transporte de carga?

logistico de la

13. Diligenciar y tramitar solicitud
de transporte de carga al Apoyo

Administrativa y Financiera.

Subdireccion

15. Recibir el(los) bien(es)

10. Aprobar y realizar Ia
aplicacion del traslado del(los)
bien(es) en la herramienta.

14. Realizar el traslado del

trasladado(s).

FIN

(los) bienfes) al nuevo
responsable.

DE LA SECRETARIA DE INTEGRACION TECNICAS - GESTOR LOCAL O PUNTO DE CONTROL ACTIVO DE INFORMACION
SOCIAL DELEGADO DE INVENTARIOS | | NANCIERA-EQUIPOINVENTARIOS
INICIO
1. Realizar la solicitud del(los) 2. Ve;!ﬁcar qu‘e la sc;]hmtud 1. ‘. Czrreo electronico  de
bien(es) requerido(s) al Gestor 2. Recibir y verificar la solicitud especiiique 05 ienes, solicitud.
Local o Delegado  de de traslado del (los) bien(es). requeridos, tipo, dependencia,
Inventarios. funcionario 0 contratista
responsable.
4 Realizar los ajustes |, NO 3. gLa solicitud del 4. Correo  electronico  de|
requeridos en la solicitud. (los) bienes) cumplz notificacion.

5. Verfficar existencia del (los)
bienes en la herramienta
SEVEN y fisica (placa,
descripcion, cantidad, estado).

6. Verificar disponibilidad del
(los) bienfes) en bodega,
Unidades Operativas, Gentros
de Acopio o Nivel central a
través de los Gestores de
Inventarios.

9. Verificar que el traslado
generado en la herramienta
SEVEN médulo inventarios,
corresponde al solicitado.

13. Verificar que la solicitud
cuente con la aprobacion del
traslado por parte del equipo de|
inventarios.

15. Verfficar placa, descripcion,
cantidad, estado.

5 Herramienta SEVEN médulo
inventarios.

7. Correo  electronico  de

notificacion.

8. Formato Traslado, reintegro
de bienes para baja o
reubicacion  (FOR-GL-001) y
herramienta SEVEN modulo
inventarios.

10. Herramienta SEVEN madulo
inventarios.

11. Formato Solicitud salida de
bienes (FOR-GL-030).

13. Formato Solicitud transporte|
de carga (FOR-GL-031).

14. Formato Traslado, reintegro
de bienes para baa o

reubicacién  (FOR-GL-001) y
herramienta SEVEN modulo
inventarios.
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5. Disposiciones de almacenamiento y archivo

Las disposiciones de almacenamiento y archivo de la documentacién del Sistema de Gestidn se

realizan de conformidad con lo dispuesto en el Subsistema de
(SIGA).

6. Dependencia encargada de administrar este procedimiento

Subdireccion Administrativa y Financiera.

7. Documentos asociados

Gestion Documental y Archivo

e FOR-GL-001 Formato Traslado, reintegro de bienes para baja o reubicacién.

e FOR-GL-030 Formato Solicitud salida de bienes.
o FOR-GL-031 Formato Solicitud transporte de carga.

8. Aprobacion del documento

Elaboré Revis6

Aprobo

Maria Alejandra Gomez Calderon

Daniel Alberto Moque Reyes

Nombre Manuel Orlando Barros Orozco Gloria Matilde Torres Cruz

Contratista, Subdireccion

Gestor SG proceso Gestion logistica

Administrativa y Financiera, equipo Profesional Subdireccion . - .
Cargo/ Inventarios Administrativa y Financiera, equipo Subdlrecto_ra Admlnlstratlva y
Rol . Financiera
Inventarios




