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Establecer las acciones que se deben seguir para controlar la salida de los elementos de consumo,
consumo controlado y/o bienes devolutivos, que se encuentran en las Sub-Bodegas de La Gerencia
de Recursos Fisicos, con destino a las dependencias, servidores(as) publicos(as) de la entidad o
terceros para el desarrollo de sus funciones o actividades, a través del aplicativo de control de
inventarios del Proceso de Gestidn de inventarios, Almacén y Economato y los formatos de control
establecidos.

Inicia con el diligenciamiento del formato “Solicitud de elementos de consumo, consumo controlado
o0 bienes devolutivos” A-GIAE-FT-002 y termina con el envio y archivo de los documentos segun
los lineamientos establecidos en el procedimiento “Administraciéon documental A-GDO-PR-001y el
“Instructivo para la organizaciéon documental del expediente contractual BMC” A-GDO-IN-001

ALMACEN

Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes devolutivos, elementos de consumo o
mercancias, los cuales han de suministrarse a las dependencias que conforman una entidad para
gue esta cumpla con los objetivos propuestos.

BIEN

Articulo inventariable o activo de cualquier clase. Para efectos de este procedimiento se
especifican los criterios de diferenciacion interna entre las denominaciones “bienes devolutivos”
y “elementos de consumo”.

BIENES DEVOLUTIVOS

Bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, se deprecian en el tiempo con
base en la consideracién de su vida Gtil y su costo de adquisicion es superior a dos (2) salarios
minimos mensuales legales vigentes.

COMPROBANTE DE
EGRESO

Documento que acredita el retiro de los registros administrativos y contables de los bienes
adquiridos, asi como la salida fisica desde las sub-bodegas, constituyéndose en el soporte para
efectuar la distribucién fisica, la discriminacion por centros de costos y los reportes contables.

DEPENDENCIA

Son todas aquellas sedes administrativas y operativas, sub-bodegas, oficinas, Unidades de
Proteccidn Integral, comedores comunitarios y/o espacios externos, en los cuales se encuentran
bienes para el desarrollo de las actividades del IDIPRON y son catalogadas por medio de un
centro de costos contable.

ELEMENTOS DE
CONSUMO

Denominacién para los bienes que por sus caracteristicas son fungibles, se extinguen o fenecen
con el primer uso que se hace de ellos, que al agregarlos o aplicarlos a otros desaparecen como
unidad independiente 0 como materia autbnoma, constituyendo o integrando otros bienes. Su
manejo administrativo y contable se lleva a cabo desde el proceso de Gestion de Inventarios,
Almacén y Economato mientras permanezcan nuevos en bodega. Una vez se distribuyen pasan al
control y administracién de la dependencia que los requiere, utiliza y consume.

ELEMENTOS DE
CONSUMO
CONTROLADO

Denominacién para los bienes que, aunque no fenecen con su primer uso, tienen una vida Util
corta y su costo de adquisicion es inferior a dos (2) salarios minimos legales mensuales vigentes
(SMMLV). Por sus caracteristicas de manejo y durabilidad, conllevan el mismo control que los
bienes devolutivos segun los lineamientos de la Gerencia de Recursos Fisicos. Poseen un nlimero
de identificacion individual (placa de inventario) y forman parte del reporte “inventario fisico por
dependencia — Toma Fisica”.

SALIDA DE ALMACEN

Documento generado para soportar la entrega material de los bienes desde las sub-bodegas a las
distintas dependencias. Formato A-GIAE-FT-003, en el que se diligencia la informacion
relacionada con caracteristicas, cantidades, unidades de medida, sub-bodega de origen,
dependencia de destino y demés datos requeridos para generar el comprobante de egreso.

REQUERIMIENTO

Documento generado para realizar las solicitudes de bienes efectivamente ingresados a los
registros del Proceso de Gestién de Inventarios, Almacén y Economato. Formato A-GIAE-FT-
002, en el que el requirente diligencia la informacion relacionada con caracteristicas, cantidades
solicitadas y dependencia destino, firmando en sefial de autorizacién, para su verificacién de
pertinencia y autorizacién o no de despacho por parte de la Gerencia de Recursos Fisicos.

Los comprobantes de egreso y/o traslado de almacén se imprimiran y archivaran en fisico, con las copias necesarias,
manteniendo la numeracidn ascendente y consecutiva respectiva.

El formato “Solicitud de elementos de consumo, consumo controlado o bienes devolutivos A-GIAE-FT-002 debe ser
diligenciado desde el grupo de articulacion de necesidades, detallado por cada sede o dependencia que lo requiera y su
autorizacion es exclusiva de los subdirectores(as), Gerentes de Proyectos de inversién, jefes de Oficina y/o
supervisores(as) de contrato, segln aplique.

La verificacion de este formato por parte de la Gerencia de Recursos Fisicos certifica la existencia y disponibilidad de
bienes o elementos en bodega y autoriza su distribucion por parte de la Gerencia de Recursos Fisicos.
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IN-002.

El manejo, administracion, control, uso y/o redistribucidn de elementos de consumo entregados a las dependencias pasa
a ser responsabilidad de cada dependencia, segun su manejo interno.
Las solicitudes de alimentos radicadas en la Sub-Bodega San Blas seran aprobadas por el técnico o auxiliar administrativo
autorizado en la Sub-Bodega segun los lineamientos del instructivo “ingreso y egreso de alimentos en bodega A-GIAE-

La entrega de los bienes o elementos a los distintos requirentes desde las sub-bodegas se soportan con el formato
“Traslado, salida y entrega de elementos de consumo, consumo controlado y/o bienes devolutivos” A-GIAE-FT-003, con
base en el cual se generan y aprueban los comprobantes de egreso o traslado en el aplicativo sistematizado. Estos
documentos seran impresos en fisico y firmados.
Los formatos de traslado de elementos de consumo controlado y/o bienes devolutivos, seran elaborados y aprobados en
la oficina del Proceso de Gestion de Inventarios, Almacén y Economato.

Los documentos generados de los egresos o traslados realizados en cada Sub-Bodega, seran reportados en el formato
“Relacion de entrega de documentos soporte al Proceso de Gestion de Inventarios, Almacén y Economato” A-GIAE-FT-
010>, radicados en original (fisico) por los(as) técnicos(as) o auxiliares administrativos(as) respectivos durante los
primeros cinco dias habiles de cada mes, para la realizacion de la cuenta mensual.

En ningln caso es permitida la salida de elementos o bienes desde las sub-bodegas con base en 6rdenes, autorizaciones
o solicitudes verbales, vales o recibos provisionales. Si esto ocurriese, la responsabilidad por desacato de la norma o del
presente procedimiento, recaerd exclusivamente sobre el(la) técnico(a) o auxiliar administrativo(a) designado para
cumplir las actividades o labores administrativas de la sub-bodega, seguin sea el caso.

e Diligenciar el formato “Solicitud de Solicitud de ~ |Max: 3
elementos de consumo, consumo Todos los elementos de  |dias
Diligenciar formato controlado o bienes devolutivos” A-| funcionarios(as) i%';itr;%‘ Min- 1 dia
de solicitud GIAE-FT-002 con la informacion| piblicos(as) de la controlado o '
’ sobrt_a los elementos o bienes que se entidad bienes Prom: 2
é) requieren. devolutivos |qi;
A-GIAE-FT-002
Recoger firmas de autorizacion en el Solicitud de  |Max: 3
v formato “Solicitud de elementos de elementos de |djas
Recoger firmas consumo, consumo controlado o funIicc))?]c;Srilc?ss(as) i%’;i‘ir;% _
de autorizacion bienes devolutivos A-GIAE-FT-002"| . Min: 1 dia
. publicos(as) de la controlado o
_(subdlrectorga_), gerente de_ proyecto, entidad bienes
jefe de oficina, supervisor(a) de devolutivos  |Prom: 2
contrato) A-GIAE-FT-002 |dia
Radicar el original del formato Solicitud de
v “Solicitud de elementos de consumo, elementosde  |Max: 2 h
- consumo  controlado 0  bienes Todos los consumo,
Radicar formato devolutivos A-GIAE-FT-002 | funcionarios(as) consumo. - npin: 1 h
diligenciado debidamente diligenciado, al Proceso publicos(as) de la controlado o
' entidad bienes
de Gestion de Inventarios, Almacén devolutivos  |Prom: 1,5
y Economato. A-GIAE-FT-002 [N
Técnico(a) Solicitud de | Max: 3
Administrativo(a) elementos de | horas
— Recibir el formato de “Solicitud de o Auxiliar consumo,
Recibir el formato elementos de consumo, consumo | Administrativo(a) del consumo Min: 1
de solicitud controlado o bienes devolutivos A- | Proceso de Gestién controlado o hora
GIAE-FT-002" de Inventarios, bienes
Almacény devolutivos Prom: 2
Economato A-GIAE-FT-002 | horas
) Revisar y verificar que el formato Técnico(a)
“Solicitud de elementos de consumo,| Administrativo(a) N Max: 60
“El formato estiSC consumo controlado o blene§ Adncw)i/:glsjtxrgtl?vro(a) Slollcltltld dde min
pien diligenciado? devolutivos” A-G_IAE-FT-OOZ este del P q elementos de
correctamente  diligenciado, sin| 9€."Tocesode consumo, -
tachones, enmendaduras y con las Gestion de consumo M.'n'30
“9 S ) Inventarios, controladoo | min
NO re’spectlvas flrmasl aqtonzgdas _ Almacén y bienes
Si el formato est bien diligenciado Economato devolutivos | prom: 45
@ continde con la actividad N°7, de lo A-GIAE-FT-002 | i :

contrario continde con la siguiente
actividad.
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. Técnico(a .
L1/| Devolver formato “Solicitud de Administrat(iv)o(a) SIO“C'tUd dde Max: 5
¢ elementos de consumo, consumo o Auxiliar elementos de | g
controlado o bienes devolutivos” A-| Administrativo(a) (;%l:]zunr:]c;,
6 Devolver formato al GIAE-FT-002 al(a) solicitante,| del Proceso de contro:Jado o |Min:1 dig
solicitante indicando los ajustes o correcciones| ~ Gestion de bienes
que deben ser realizados. Continie Inventarios, devolutivos | Prom: 3
con la actividad N° 1. EAcmag;r?qr;t)clm A-GIAE-FT-002 |dia
Radicar la solicitud recibida,
asignando un ndmero de acuerdo con Técnico(a) Solicitud de | Max: 1
el consecutivo del Proceso de| administrativo(a) elementos dia
Gestion de Inventarios, Almacén y o0 Auxiliar A-GIAE-FT-
7 Economato, registrando la| Administrativo(a) del 002 Min: 1 dia
; . informacion correspondiente en el| Proceso de Gestion '
Radicar la solicitud AU . : L
de bienes formato “Radicacion de solicitudes| —de Inventarios, Radicacion de Prom: 1
de bienes de consumo, consumo Almacény solicitudes de dia
controlado y/o bienes devolutivos” Economato A-GIAE-FT-011
A-GIAE-FT-011
Verificar los siguientes items en el
formato “Solicitud de elementos de
consumo, consumo controlado o o Max: 3
bienes devolutivos” A-GIAE-FT- Técnico(a) Solicitud de L
v 002 Administrativo(a) olementos de dias
; 0 Auxiliar
. L Las dep.endenCIas deben Administrativo(a) del consumo, Min: 1
Verificar las encontrarse  vigentes 'y estar > consumo p
8 . i X . Proceso de Gestién X dias
existencias directamente relacionadas. de Inventarios controlado o
2. En el aplicativo: Se debe Almacén y bienes Prom: 2
verificar la existencia en bodega de Economato devolutivos | ° M7
. L - -FT- dias
los bienes solicitados. A-GIAE-FT-002
3. Los elementos o bienes solicitados
deben pertenecer al proyecto y la
dependencia registrada.
v Analizar Si se presenta o
inconsistencias en la informacion Solicitudde | Max: 15
resenty registrada en el formato “Solicitud de elementos de | i
consietancias elementos de consumo, consumo|  Técnico(a) consumo,
. . . . consumo -
9 : PP controlado o bienes devolutivos A-| Administrativo(a) X Min: 5
la informacion? - controlado o .
GIAE-FT-002", en caso de NO 0 Auxiliar bienes min
identificar inconsistencias pasar a la| Administrativo(z) devolutivos
siguiente actividad, de lo contrario A-GIAE-ET-002 |Prom: 10
continuar con la actividad No 6. min
Revisar en el formato “Solicitud de Solicitud de Max: 15
elementos de consumo, consumo o elementos min
controlado o bienes devolutivos A- Técnico(a) A-GIAE-FT-
GIAE-FT-002", Si los productos | Administrativo(a) 002 ,
10 ¢Los productos licitad ' I t - o Aucxiliar X Min: 5
solicitados son solicitados son afimentos Siga con Administrativo(a) o min
alimentos? la siguiente actividad. Radicacion de
Los Productos solicitados NO son solicitudes de Prom: 10
alimentos pasar a la actividad N° 12, bienes o
A-GIAE-FT-011 |min
]
Max: 8 h
Aplicar Instructivo -
- o Instructivode | Min:
. . . in:4h
dg '?Ssrgzoey Aplicar “Instructivo de ingreso y| d;?rfizlt(rzgt(i?o(a) ingreso y egreso
11 9 egreso de alimentos en bodega A- - de alimentos en )
alimentos en GIAE-IN-002 o.A_uxm_ar bodega Prom: 6 h
bodena Administrativo(a) A-GIAE-IN-002
2
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@ Verificar las existencias en el
reporte de inventario en bodega Max: 8 h
contra las cantidades solicitas en el Técnico(a) Solicitud de '
12 Verificar las formato solicitud de bienes de | Administrativo(a) AGIAE-FT- |\ p
existencias y asignar consumo, consumo controlado o Ad 0 Auxiliar 002 '
; ministrativo(a
la Sub-Bodega devolutivos A-GIAE-FT-002 y inistrativo(a) Prom: 6 h
asignar la Sub-Bodega para su
despacho.
v Escanear la Solicitud de elementos Solicitud de
de consumo, consumo controlado o o elementos de | \jax: 8 h
bienes devolutivos A-GIAE-FT-002| dn:fr‘l’lg't‘;;’t(f\‘/)o @ consumo,
13 E:(ﬁ?gf:ggss y enviarla a través del correo o Auxiliar controladoo | Min:4h
|nst|tu0|ona_l a la Sub-Bodega Administrativo(a) bienes '
cgrrequqdwnte de acuerdo con el devolutivos  |Prom: 6 h
bien solicitado. A-GIAE-FT-002
Solicitud de
Recibir escaneada la Solicitud de Téenico) bienesde | Max: 8 h
. elementos de consumo, consumo ecnico(a consumo,
Recibir las . o Administrativo(a) consumo -
14 solicitudes controlado o bienes devolutivos A- o Auxiliar controlado o Min: 4 h
escaneadas GIAE-FT-002. Administrativo(a) devolutivos
A-GIAE-FT- |Prom:6h
002
Solicitud de '(;’,'aX: 8
v Alistar los bienes a entregar, Téonico(a) E(')en';ism doe 'a
. . teniendo en cuenta que se debe R : .
Alistar los bienes a . - | Administrativo(a) consumo Min: 1
15 entregar realizar el Cor.]teoi la confron_tac!gn o Auxiliar controladoo |dia
de Iai_gegommacmnes’ descripcion Administrativo(a) devolutivos
y cantiaad. A-GIAE-FT-  |prom: 45
002 dia
Traslado, salida
y entrega de
elementos de
Diligenciar el formato “Traslado, consumo,
salida y entrega de elementos de COHISU(;TIO/
S consumo, consumo controlado y/o controlado y/o
Diligenciar formatoy | |2 L e L. GIAE.FT-003 __ Técnico®) devolutivos | Max: 8 h
16 elaborar en el %plltcatlvo el Administrativo(a) A-GIAE-FT-
comprobante o Auxiliar 003 Min: 2 h
Para el caso de los elementos de Administrativo(a)
consumo, elaborar el com_propante Comprobante de | prom: 5 h
de egreso generado por aplicativo e egreso de '
imprimir. elementos de
consumo.
(Generado por el
aplicativo)
Verificar los elementos o bienes Traslado, salida
v alistados contra lo relacionado en el Técnico(a) y entrega de Max: 8 h
Verificar o alistado V formato “Traslado, salida y entrega| Administrativo(a) elggnnesrlljtrc:]sode
erricar fo austado Vs || qe glementos de consumo, consumo o Auxiliar ‘ Min: 2 h
17 lo relacionado L - . consumo
controlado  y/o  devolutivos” A4-| Administrativo(a) controlado y/o
v GIAE-FT-003 y el Comprobante de Auxiliar devolutivos | Prom: 5 h
Operativo(a)
egreso de elementos de consumo. A-GIAE-FT-
(Generado por el aplicativo) y firmarlos 003
Diligenciar el formato “Solicitud de
servicio de transporte” A-GSA-FT- o “Solicitud de
008 y remitir via correo electrénicoal d;?rfir;(r::t(i?o @ servicio de
18 la Gerencia de Recursos Fisicos para Auxili ”
Solicitar asignacion de | | fjrma 0 Auxiliar transporte” A-
vehiculos para despacho ' Administrativo(a) GSA-FT-008
|

!
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Recibir la programacion de Técnico(a) “Solicitud de
t li | d h Administrativo(a) icio d
19 — — ransporte y alistar el despacho o Auxiliar servicio de
ReCIgértr;;gngr:::CIon correspondiente. Administrativo(a) transporte” A-
P IAuxiliar Operativo(a) GSA-FT-008
Cargar y despachar los elementos Traslado, salida
y/o bienes en el camion e iniciar el o y entrega de
recorrido de entrega. Técnico(a) elementos de
v Administrativo(a) consumo,
20 Adicional inf | , q o0 Auxiliar consumo
icional Informar os numeros de Administrativo(a) controlado y/o
salida al guardia de seguridad para | xiliar Operativo(a) devolutivos
dejar el registrado en el libro de A-GIAE-FT-
minuta. 003
o . . Traslado, salida
Verificar por parte del funcionario y entrega de
0 contratista  delegado, los o elementos de
elementos y/o bienes entregados Tecnico(a) consumo,
contra lo relacionado en el formato Adm'r/‘&Str"’_‘It_'VO(a) consumo
v Traslado, salida y entrega de 0 Auxihiar controlado y/o
. ) Administrativo(a) devolutivos .
Verificar los bienes elementos de consumo, consumo Auxiliar A-GIAE-FT Max: 8 h
21 ylo elementos controlado y/o devolutivos A- Operativo(a) X 003 _
durante la entrega GIAE-FT-003 y el comprobante de Min: 2 h
egreso de b?enes del aplicat_ivo (si funcionario o *Comprobante
aplica), dejando constancia del contratista deegresode  |Prom:5h
recibo con las firmas respectivas. delegado para bienes o
Entregar la copia del formato A- recibir elementos.
GIAE-FT-003 y regresar los (Generado por
originales a la Sub-Bodega. el aplicativo)
v Registrar la salida de los bienes Técnico(a) Tarieta de Kard Max: 8 h
29 Registrar en entregados en el formato “Tarjeta | Administrativo(a) arjetarlnueral ardex Min: 2 h
Kardex de Kardex mural” A-GIAE-FT- 0 Auxiliar '
. . A-GIAE-FT-004
004. Administrativo(a)
Prom:5h
Enviar los respgctlvos comprobantes Traslado, salida
de egreso de bienes, y los formatos y entrega de
“Traslado, salida y entrega de A-GIAE-FT-
elementos de consumo, consumo 003
controlado y/o devolutivos” A- *Comprobante
GIAE-FT-003 que se elaboran en de egreso de
cada Sub-Bodega, a la oficina del Técnico(a) bienes o )
i ; MR elementos. Max: 8 h
v Proceso de Gestion de Inventarios,| Administrativo(a) G d
23 Almacén y Economato y archivar los o0 Auxiliar (elea?elriiag\f)oc;r Min: 2 h
documentos de acuerdo con las| Administrativo(a) P :
i i i Encargado de
normas y lineamientos gstablemdgs ( Bod% 3 Manual Prom: 5 h
en el “Manual operativo gestion 9 A-GDO-MA-001
documental” A-GDO-MA-001, el
v “Instructivo para la organizacion Instructivo
( > documental del expediente A-GDO-IN-001
contractual BMC” A-GDO-IN-001y o
el Procedimiento “Cuenta Mensual Apgﬁ:gm;::zen(;[&
A-GIAE-PR-004” ) o
* Insertar las filas que sean necesarias
1. Por cambio en el Mapa de Proceso del Instituto, se JEAN PAUL PINZON RIANO
pasa al proceso Gestidn Logistica, en versién 01; Técnico Administrativo
anteriormente se encontraba en el proceso Gestion de almacén, inventarios y
01 L - . 20/04/2016
Administracion de Bienes e Infraestructura, con economato
cédigo A-ABIPR-002, en versién 03 y vigente
desde 22/11/2012.
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2. Se madifico el alcance, teniendo en cuenta que ya no
utiliza la palabra elemento, de acuerdo al “Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el
manejo y control de los bienes en los entes publicos del
distrito capital”, resolucion 001de 2001.

3. Se modificé el numeral 3.3 correspondiente a los
documentos generados de los egresos afiadiendo el
formato “Relacion de entrega de documentos soportes al
Gestion de almacén, inventarios y economato A-GIAE-
FT-010”y los tiempos de radicacion.

4. Se realiz6 actualizacion y modificacion al
procedimiento, luego de una observacion directa, de las
actividades que se realizan en el Area definiendo los
siguiente:

a. Actividad 1: Se actualiza el formato “Solicitud de
bienes de consumo o devolutivos A-GIAE-FT-002”
puesto que este reemplaza los formatos solicitud de
bienes devolutivos A-ABI-FT-006 o elementos de
consumo A-ABI-FT-005.

b. Actividad 6: Se cambia la actividad del procedimiento
anterior incluyendo esta actividad mediante la cual se
devuelve el formato que no se encuentra bien
diligenciado.

c. Actividad 7 y 8: Se adiciona esta decisién mediante la
cual se busca direccionar el ingreso de alimentos
mediante el instructivo “Instructivo de ingreso y egreso
de alimentos en bodega A-GIAE-IN-002”

d. Actividad 9: Se adiciona la actividad mediante la cual
se radica la solicitud y se registra la informacién en el
libro de radicacion de solicitudes.

e. Actividad 10: Mediante la cual se realiza una segunda
verificacion de la solicitud en la cual se evaltan 3 items.
f. Actividad 11: Se incluye esta decisién para la segunda
verificacién puesto que si el formato es inconsistente se
debe volver a la actividad 6.

g. Actividad 13: Mediante la cual se elabora la
certificacion de existencia mediante memorando.

h. Actividad 15, 16, 17 y 18: Estas actividades se
incluyen de la actividad 9 del procedimiento anterior.

i. Actividad 20, 21, 22, 23: Estas actividades se incluyen
de la actividad 12 del procedimiento anterior.

5. Se complementa la actividad N° 24 con el fin de
relacionar el procedimiento de Cuenta mensual A-
GIAE-PR-004. 20/04/2016

6. Se incluyen los tiempos para la realizacion de las
actividades del procedimiento con el fin de cumplir con
los requerimientos del procedimiento.

KATHERINE BETANCUR GARCIA
Contratista Oficina Asesora de Planeacion

02

Se solicitan las siguientes modificaciones:

En el flujograma se actualiza el nombre de los formatos
A-GIAE-FT-002 y A-GIAE-FT-003

Se organiza la descripcion de la actividad 5

En la actividad 7 se cambia el formato A-GIAE-FT-009
por el A-GIAE-FT-011

Se ajusta el flujograma desde la actividad No. 7,
modificando algunas actividades, asi como su orden en
el flujograma.

Se elimina la actividad “Radicar la solicitud de bienes
parciales”

Se elimina la actividad “Elaborar la certificacion”

Se elimina la actividad “Elaborar la certificacion de
bienes”

Se elimina la actividad “Firmar la certificaciéon”

29/08/2018

JEAN PAUL PINZON RIANO
Técnico Administrativo (E)
Gestion de almacén, inventarios y
economato
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Se ajusta el nombre de “EGRESO DE BIENES
DEVOLUTIVOS, CONSUMO CONTROLADO O DE
CONSUMO” a “EGRESO DE ELEMENTOS DE
CONSUMO, CONSUMO CONTROLADO O BIENES
DEVOLUTIVOS”.

Se ajusta el objetivo del texto “los bienes devolutivos y
bienes de consumo” por “los elementos de consumo,
consumo controlado y/o bienes devolutivos”, texto que
se modifica en todo el documento.

Se incluye la condicion N. 3

Se amplia el glosario.

Se modifica el nombre del formato Solicitud de
elementos de consumo, consumo controlado o bienes
devolutivos A-GIAE-FT-002 en todo el documento

Se ajustan las actividades 8, 9 y 10 como puntos de
control.

Se incluye la actividad 18.

28/10/2021

JEAN PAUL PINZON RIANO
Técnico Administrativo
Gestion de almacén, inventarios y
economato

04

Se realiza el ajuste de la codificacion de los formatos
y documentos mencionados en el procedimiento
(manual, documento interno o instructivo), de acuerdo
con los ajustes realizados a los codigos de los
documentos del Sistema Integrado de Gestion
producto del redisefio institucional.

Se realiza el traslado del documento, del proceso
Gestion Logistica al proceso Gestion de Inventarios,
Almacén y Economato de acuerdo con las funciones
establecidas en el Acuerdo “Por el cual se modifica la
Estructura  Organizacional  del  INSTITUTO
DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE LA
NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON, se establecen
las funciones de sus dependencias y se dictan otras
disposiciones”

Se realiza cambio de cédigo del documento del A-
GLO-PR-004 al codigo A-GIAE-PR-003

04/10/2022

OMAR CARDENAS
HERNANDEZ
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

05

« Se realizan ajustes en el alcance, glosario y
condiciones generales, de acuerdo con la
integracion e interaccion de actividades asociados
con el redisefio institucional.

«  Se reemplaza la palabra “Area” en relacion con el
Proceso de Gestion de Inventarios, Almaceén vy
Economato en todo el documento.

+ Se incluyen la Gerencia de Recursos Fisicos y el
cargo Gerente de Recursos Fisicos en los
numerales correspondientes.

» Seincluyen las actividades 18 y 19 por depender
de interaccion operativa con otra dependencia y se

ajusta la numeracion posterior.

27/12/2023

JAIME FERNANDO
MANJARRES
Técnico administrativo
Gerencia de Recursos Fisicos

BARACALDO

GRACIELA ROBAYO PROFESIONAL GERENCIA DE
RECURSOS FiSICOS

27/12/2023

LUIS EDUARDO GUTIERREZ
ANGARITA

GERENTE DE RECURSOS FiSICOS 27/12/2023
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