cODIGO A-GIAE-PR-010
GESTION DE ALMACEN, g
INVENTARIOS Y ECONOMATO VERSION 02
GESTION Y CONTROL DE ELEMENTOS -
DE CONSUMO Y CONSUMO PAGINA 1de14
CONTROLADO UBICADOS EN LOS
ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO DE | VIGENTE 04/10/2022
LAS UNIDADES DE PROTECCION DESDE
INTEGRAL

Establecer lineamientos y acciones especificas que garanticen un control eficaz sobre el recibo,
manejo, custodia, conservacién y seguimiento, de los bienes de consumo y consumo controlado que
se encuentran en los espacios de almacenamiento de las Unidades de Proteccion Integral.

Inicia con la solicitud de salida de almacén de los elementos que se requieren para adelantar las
actividades de cada UPI, o de los convenios, con destino a estas dependencias, y culmina con la
actividad de archivo de los soportes de uso de los bienes de conformidad con la politica de gestion
documental de la entidad. Finaliza con la actualizacion del formato de control y el reporte mensual
del mismo.

Egreso de Bienes del Almacén

Es la salida fisica de los bienes del Almacén originada por suministro o entrega de bienes
o0 elementos; bajas de inservibles, obsoletos e innecesarios; bienes dados en préstamo;
traspaso a otras entidades publicas

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, aplicarlos a otros desaparecen como unidad independiente o
materia autdnoma y entra a constituir o integrar otros bienes

Bienes de Consumo Controlado

Son aquellos bienes que no fenecen con su primer uso, tienen una vida Util corta y su costo
de adquisicion es inferior a medio salario minimo legal vigente y por sus caracteristicas no
forman parte del inventario.

Almacén (Bodega)

Espacio delimitado en donde se guardan bienes, elementos o mercancias de consumo o
devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que conforman el Instituto
para gue estas cumplan los objetivos misidnales.

Espacio de almacenamiento

Espacio delimitado en donde reposan para su alistamiento de manera temporal los bienes
que son despachados desde las Bodegas previo a la entrega a los beneficiarios o al servicio
de las actividades misionales.

Encargado del Espacio de
almacenamiento

Servidor Publico o Contratista encargado del manejo, custodia, organizacion,
administracién, recepcion, conservacion, suministro, reporte de los bienes de consumo y
consumo controlado gue ingresan a los espacios de almacenamiento temporal.

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades

Registro desempefiadas
Requisito Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria
- Documento o memorial en el que se pide o pretende algo y en la que se necesitan ciertas
Solicitud . .
gestiones o formalidades
e Confirmacion, mediante la aportacién de evidencia objetiva, de que se han cumplido los
Verificacion

requisitos especificados

Los responsables de las Unidades de Proteccién Integral y Coordinadores/as de los convenios realizaran la solicitud de
los bienes de consumo controlado o de consumo, conforme al estandar establecido para cada UPI y a los anexos técnicos
de los convenios y/o planeacion de las necesidades establecidas en cada convenio, para su ejecucién y a las existencias
reportadas mensualmente. Estas solicitudes se deberan realizar los Gltimos cinco (5) dias habiles del mes con el &nimo
de contar con ellas la primera semana del mes siguiente.

Son obligaciones de los/las responsables de las Unidades de Proteccion Integral segin la Resoluciéon 375 de 2010 “Por
la cual se asignan obligaciones a los responsables de las Unidades de Proteccion Integral del Instituto Distrital para la
Proteccion de la Nifiez y la Juventud — IDIPRON” que aplican para este procedimiento las siguientes:

*  “4.Coordinar, informar y controlar el inventario de bienes devolutivos, de consumo controlado y de consumo,
que le haya sido entregado por el Area de Almacén e Inventarios, de acuerdo con la Resolucion No 073 de
2002, cumpliendo con las normas y el procedimiento establecido y presentar informes que permitan establecer
la proporcion entre los bienes consumidos y las existencias”.
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Son obligaciones contractuales de los /las Coordinadores/as de convenios que aplican para este procedimiento las
siguientes:

- “Coordinar la entrega de insumos, herramientas y equipos a los contratistas y beneficiarios.

- Controlary realizar el seguimiento a los requerimientos de insumos, herramientas y equipos a los contratistas
y beneficiarios necesarios para el desarrollo administrativo de los convenios Interadministrativos que suscriba
la entidad.

El/ la Responsable de la Unidad de Proteccion Integral o a quien este asigne formalmente (en todos los casos mediante
comunicacion institucional escrita), acorde a sus funciones u obligaciones segln sea el caso para el manejo, custodia,
organizacioén, administracién, recepcion, conservacion, suministro, reporte de los bienes de consumo y consumo
controlado deberd mantener actualizado diariamente el formato 017 CONTROL DE ESPACIOS DE
ALMACENAMIENTO TEMPORAL A-GIAE-FT-017, toda vez que se constituye como requisito para el tramite de las
solicitudes enviadas, lo cual seréa verificado por el contratista 0 Funcionario/o contratista de la Secretaria General que
tramita la solicitud.

El/la Contratista o funcionario/a designado/a para el manejo, custodia, organizacién, administracion, recepcion,
conservacioén, suministro, reporte de los bienes de consumo y consumo controlado de la Unidad Convenios debera
mantener actualizado diariamente el formato 017 CONTROL DE ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO TEMPORAL
A-GIAE-FT-017, toda vez que se constituye como requisito para el tramite de las solicitudes enviadas, lo cual serd
verificado por el contratista 0 Funcionario designado por la Secretaria General que tramita la solicitud.

La programacion de la entrega de los bienes de uso en las UPI se realizara conforme a los tiempos establecidos en este
documento una vez levantada la necesidad con los responsables de UPI y contemplados los registros actuales en SIMI
de beneficiarios:

Insumos de aseo personal: Cada dos (2) meses. Para uso diario en las unidades de modalidad internado y para entrega de
kit de cuidado en externados y en jornadas de autocuidado realizadas por el area de Territorio. Para la entrega de kit de
cuidado menstrual a ciudadanas habitantes de calle CHC se acordara con el equipo de politicas publicas al inicio cada
semestre el nimero de entregas segin cronograma de actividades en el marco del cumplimiento de la sentencia T-
398/20109.

Insumos de salud: Una (1) entrega por cada semestre del afio. Para el control y seguimiento de estos insumos se tendra
en cuenta lo establecido en el procedimiento A-GIAE-IN-010 SOLICITUD Y USO DE ELEMENTOS DE BOTIQUIN,
INSUMOS Y EQUIPOS BIOMEDICOS.

Elementos de vestuario: Minimo (2) entregas al afio (de manera semestral). El vestuario va destinado principalmente para
los beneficiarios que se encuentran en casas de modalidad internado, quienes contaran con dotacién completa segln los
items contratados en cada vigencia. Para los externados y territorio que requieran algln item de vestuario se debera
realizar la respectiva justificacion de uso con el fin de determinar la viabilidad segin dindmicas propias de cada unidad.

Insumos de papeleria y oficina: Cada tres (3) meses

Kit escolar: Una (1) entrega por cada semestre del afio.

Elementos ludico-didacticos: Entre 1y 2 veces al afio, segun lo establecido en el proceso contractual de la vigencia.

Insumos y materiales para talleres que hacen parte del PEI: Cada tres (3) meses

Insumos y materiales para talleres formacion técnica: Conforme a lo establecido en el proceso contractual de cada
vigencia.

Alimentos, conforme a lo establecido en el procedimiento ABASTECIMIENTO DE MATERIAS PRIMAS A LOS
SERVICIOS DE ALIMENTACION- A-GIAE-PR-014

Las entregas de los elementos anteriormente mencionados deberan realizarse conforme a reporte de SIMI, actualizado al
periodo en el cual se realiza la entrega.
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La entrega de los bienes de uso en la unidad convenios, se realizara de manera bimestral y conforme a la necesidad
proyectada al cronograma de actividades de cada convenio y/o Anexo técnico y/o solicitud de la entidad conveniente, el
cual debera ser entregado al contratista o funcionario/a designado/a para el manejo, custodia, organizacion,
administracién, recepcion, conservacion, suministro, reporte de los bienes de consumo y consumo controlado de la
Unidad Convenios.

Conforme a lo establecido en el procedimiento -RECEPCION E INGRESO DE BIENES DEVOLUTIVOS, DE
CONSUMO CONTROLADO O DE CONSUMO, los bienes que se reciban en el lugar de utilizacion deben ser
autorizados por la/el Gerente de Proyecto del cual provienen los recursos previos a la programacion de recibo con el area
de Almacén.

Las solicitudes que realicen las UPI y los Coordinadores/as de Convenios deberan remitirse con quince (15) dias de
anticipacion, a los funcionarios o contratistas que designe la Secretaria General , tiempo con el cual se tramitaranlas
mismas conforme al procedimiento EGRESO DE BIENES DEVOLUTIVOS, CONSUMO CONTROLADO O DE
CONSUMO- A-GIAE-PR-003, quienes registraran en base de datos la fecha y hora del recibo de las solicitudes.

El funcionario/a o contratista designado por la Secretaria General dara su visto bueno a la solicitud de las UPI o
Coordinadores/as de Convenio, previa revision de los saldos reportados en el formato CONTROL DE ESPACIOS DE
ALMACENAMIENTO TEMPORAL M-MEX-FT-026, verificando que los mismos se encuentran al dia y que existe
una proporcion razonable entre la necesidad remitida y las existencias.

Todos los movimientos registrados en el formato CONTROL DE ESPACIOS DE ALMACENAMIENTO M-MEX-FT-
026, deberan estar soportados con las evidencias de entrada y entrega de los bienes, en los formatos que para este fin
dispone la entidad, en ningln caso se permite la salida y entrega de bienes basados en 6érdenes o solicitudes verbales,
vales o recibos provisionales. Si esto ocurriese, la responsabilidad por desacato del presente procedimiento recaera
exclusivamente sobre el Encargado/a del Espacio de Almacenamiento Temporal; Estos formatos no pueden presentar
tachaduras, enmendaduras, intercalaciones o adiciones.

Como accién de mejoramiento continuo se deben realizar visitas periddicas de manera aleatoria en las cuales, se realicen
conteos fisicos a fin de poder identificar posibles faltantes o sobrantes de elementos, asi como la verificacion y
cumplimiento del presente procedimiento por parte los/las funcionarios/as o contratistas delegados por la Secretaria
General , para este fin, producto de ello serd un acta de reunién y la presentacién de informe con las novedades
encontradas. De dichas visitas se debe hacer retroalimentacién y seguimiento al cumplimiento de los compromisos.

El/la responsable de la Unidad de Proteccién Integral y el/la Coordinador/a de Convenio debe gestionar adecuadamente
el Inventario de elementos de consumo garantizando la oportunidad del uso de los bienes y evitando la generacion de
excedentes de elementos almacenados observando lo establecido en el articulo 3° de la Ley 610 de 2000.

El/la Encargado/a del Espacio de Almacenamiento, debe garantizar una adecuada organizacion de los bienes en forma
técnica y oportuna, ademas de proteger los elementos bajo su custodia contra hurto, dafio o deterioro, y en caso de
presentarse, elaborar el informe correspondiente y tomar las medidas que haya lugar. Cuando se realicen visitas de
seguimiento por parte del responsable asignado por la Secretaria General cada Espacio de Almacenamiento debera
garantizar una debida disposicion de los elementos en la que se observe la rotulacién en cuanto a tipo de elementos,
fechas de vencimiento y fechas de ingreso.

El/la Encargado/a del Espacio de Almacenamiento velard en todos los casos por que la suscripciéon o firma de los
comprobantes de salida se realicen en el momento de entrega de los bienes y que el mismo obre como soporte de la
entrega efectiva de los elementos que corresponda y por ende el recibo a satisfaccion y designacién de su custodia por
quien los recibe.

El/la Responsable de la Unidad de Proteccién Integral en ,los casos en que sufra traslado o cambio en sus funciones u
obligaciones, debera proceder con la verificacion del inventario de elementos de consumo controlado y consumo con el
fin de determinar cuantos, cuales y en qué estado se reciben dichos bienes para custodia y gestion; asi mismo el/la
Coordinador/a del Convenio debera entregar el reporte de los saldos en los espacios de almacenamiento una vez finalicen
las actividades del convenio y emplear este reporte como parte del analisis e informe final de supervision del mismo,
igualmente en los casos de los contratistas, previo a la terminacién de su contrato de prestacién de servicios y como parte
del informe final de ejecucién, deberan remitir con destino a la supervision del contrato este reporte el cual sera
considerado para la firma del paz y salvo por parte del supervisor del contrato.

El/la funcionario/a o contratista designado responsable de la Secretaria General deberd llevar un registro fisico ydigital
de las solicitudes recibidas, consignando en base de datos:

- La fecha del recibo de la solicitud.
- Lafecha de la devolucién de la solicitud
- Lafecha de la radicacion de la solicitud al area de almacén.
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Comunicando estas actividades por correo electronico a los/las responsables de Unidad Integral, Coordinadores/as de
Convenio y Encargado/as del Espacio de Almacenamiento.

Cuando el bien entregado a los servidores del area de convenios 0 Unidad de Proteccidn Integral corresponda a un bien
de consumo controlado o devolutivo el/la encargado/a del espacio de almacenamiento debera diligenciar el formato

SEGUIMIENTO DE BIENES CONSUMO CONTROLADO Y/O DEVOLUTIVOS DENTRO DE UNA MISMA
DEPENDENCIA A-GIAE-FT-005

Podran adelantarse procesos disciplinarios o de incumplimiento contractual a los/as funcionarios y/o contratistas que no
cumplan o realicen a cabalidad las actividades descritas en el presente procedimiento, sin justificacion valida.

En caso de presentarse novedades en el Catalogo de los bienes, las mismas seran reportadas por el/la funcionario/a o
contratista designado responsable de la Secretaria General , y se realizaran las respectivas modificaciones por

parte del/la encargado/a del Espacio de Almacenamiento en el formato

ALMACENAMIENTO TEMPORAL A-GIAE-FT-017.

CONTROL DE ESPACIOS DE

Realizar la solicitud de

‘ INICIO I salida de los bienes para SOLICITUD DE
adelantar las BIENES DE
l actividades de las UPI, CONSUMO, Max: 10
o de los convenios al CONSUMO Minutos
. - funcionario/a 0| Responsable de UPI CONTROLADO O
éi;eei?lzar la solicitud de contratista  designado Coordinador/a de DEVOLUTIVOS A- Min: 5 Minuto
responsable de la convenio GIAE-FT-002-
Secretaria  General Correo Electrénico Prom: 5
teniendo en cuenta las Minutos
condiciones3.1, 3.6 y
3.7, a través
de correo electrénico.
‘L Recibir y verificar que
el formato de
2. Recibir y verificar el “Solicitud de bienes de
formato de solicitud.
consumo,  consumo SOLICITUD DE .
controlado 0 Max: 60
. BIENES DE :
devolutivos A-1AE- Minutos
. , . . CONSUMO,
FT-002 esté | Profesional Técnico/a
correctamente administrativo/a X CONSUMO Min: 30
diligenciado sin CONTROLADO O | i 16
' DEVOLUTIVOS A-
tachones, STMEO
GIAE-FT-002. .
enmendaduras y con Prom: 45
las respectivas firmas Minutos
autorizadas y que la
solicitud cumple con
las condiciones 3.1,
3,4y 3.10
v Si la solicitud no se
encuentra
correctamente SOLICITUD DE Max: 60
diligenciada o no BIENES DE Minutos
3. La solicitud cumplg con las Profesiqngl Tégnico/a CONSUMO, _
c‘u(r'nple con las condiciones 3.1, 3,4 y administrativo/ CONSUMO Min: 30
condiciones? 310, pase a Ila CONTROLADO O Minutos
S| siguiente actividad, de STMEO DEVOLUTIVOS A-
lo contrario continle GIAE-FT-002. Prom: 45
con la  actividad Minutos
Numero 6.
NO
Y
o Devolver al solicitante Max: 8 horas
4. Devolver la solicitud el mismo dia de recibo | Profesional Técnico/a
v la solicitud, para su administrativo/a c - Min: 1 hora
2 . orreo electrénico.
correccioén o ajuste a la
@ necesidad conforme a STMEO Prom: 4,5
la verificacion de las horas as
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existencias reportadas
en linea, indicando los
ajustes o correcciones
1 que deben ser
realizados.
Realizar el mismo dia
5. Ajustar solicitud y remitir de la devolucion los Auxiliar SOLICITUD DE
nuevamente ajustes o correcciones Administrativo UPI BIENES DE Max: 8 horas
solicitadas y enviar Encargado de EAT CONSUMO,
el/la funcionario/a o veni ' CONSUMO Min: 1 hora
contratista designado convenio. CONTROLADO O
ggg?gtzfﬁ;e ggrl]% ol Ul DEVOLUTIVOS A- | Prom: 4,5
CONVENIO GIAE-FT-002. horas
\4
6. Registrar en base de datos la Una vez remitidos los Max: 8 horas
soleudrectie hrificar y regisrar fa | Profesional Teenicola |
solicitud en base de administrativo/a Base de datos Min: 1 hora
datos_ para control y Secretaria General Prom: 4,5
seguimiento, horas
conforme a la
condicién ndmero
3.16.
Radicar el formato
A “Solicitud de bienes de
7. Radicar al area de Almacén consumo, consumo
las solicitudes realizadas.
controlado 0 SOLICITUD DE Max: 15
devolutivos  AGLO- :
FT-004" debidamente . . BIENES DE Minutos
dilioenciado al Area de Profesional Técnico/a CONSUMO,
Alrgacén e Inventarios administrativo/a CONSUMO Min: 10
a través de correo CONTROLADO O Minutos
electrénico o Secretaria General DEVOLUTIVOS A-
memorando GIAE-FT-002. Prom: 12.5
r ) y Minutos
registrar en base de
datos conforme a
condicién nimero
3.16.
8. Entregar los bienes al Qr?)l(iggzmiento el EGRESO DE
solicitante . .
EGRESO DE BIENES i BIENES Max: 5 Dias
Responsable de Area DEVOLUTIVOS,
DEVOLUTIVOS, . .
CONSUMO CONSUMO Min: 3 dias
Almacén e Inventarios CONTROLADO O
CONTROLADO O . .
DE CONSUMO A- Prom: 4 dias
DE CONSUMO A- GIAE-ET-002
GIAE-PR-003. '
- . Max: 15
9. Recibir los bienes Minutos
. . Técnico/a de cada
Recibir los bienes que - Informe de .
salen de las bodegas. taller de formacion actividades contrato, I\I\jllllrrllutlo(;
A-GCO-FT-002
UPI
Prom: 12.5
Minutos
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N Verificar si los bienes
O@ despachados son ]
alimentos RECEPCION Y Max: 8 horas
Responsable de UPI ALMACENAMIENT )
10 10. ¢Los Jefe de cocina O DE ALIMENTOS | Min: 1 hora
bienes EN LAS UPIS M-
UPI DAL-PR-023 Prom: 4,5
Sin  son alimentos horas
Sl continle  con la
siguiente actividad, de
lo contrario pase a la
actividad NUmero 12
Si los bienes son
11. Realizar la recepcion y alimentos aplicar el
almacenamiento procedimiento . Max: 8 horas
RECEPCION Y | Responsable de UPI AL'T\/IIEXEEE,IA?I\’/I\III\E(NT
11 ALMACENAMIENT Jefe de cocina O DE ALIMENTOS Min: 1 hora
O DE ALIMENTOS EN LAS UPIS M-
EN LAS UPIS M- UPI DAL-PR-023 Prom: 4,5
DAL-PR-023 horas
Realizar el recibo de
los bienes y verificar
v los bienes entregados
12 Realizarelrecibo | | COa 10 relacionado
de los bi .
e 05 bienes “Traslado, salida 'y Tg AALSILD':D\? ' Max: 20
gntrega de elementos Encargado/a Espacio ENTREGA DE Minutos
€ CONSUMO, CONSUMO | 4o Ajmacenamiento ELEMENTOS DE .
12 controlado y/o Temporal CONSUMO Min: 10
devolutivos” A-GIAE- CONSUM O’ Minutos
FT-003y conla
solicitud remitida en UPI CONTROLADO Y/O Prom: 15
la actividad Ndmero DEVOLUTIVOS A- Minutos
1.Y firmar el GIAE-FT-003.
comprobante de
egreso.
Verificar Si las
13.Verifi cantidades entregadas
Verificar
las por — parte  del TRASLADO, _
) funcionario 0 Max: 1 hora
cantidades contratista del almacén SALIDA 'Y Minutos
no coinciden con lo Encargado/a Espacio ENTREGA DE
relacionado  en el de Almacenamiento ELEMENTOS DE Min: 45
13 Temporal CONSUMO, .
formato o con la CONSUMO Minutos
solitud inicial continte UPI CONTROLADO Y/O
con la  siguiente DEVOLUTIVOS A- Prom: 50
actividad, de lo GIAE-FT-003 minutos.
contrario pase a la '
@ actividad Numero 17.
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Si  las cantidades
entregadas por parte
del  funcionario o
contratistas del
almacén son mayores a
14.  Devolver  cantidades las relacionadas en el . Tg:‘l_SIIE)AAD\? ! Max: 1 hora
adicionales Registrar el ingreso formato o a la solicitud Encargado/a ESPaC'O Minutos
de los bienes inicial devolver las de Almacenamiento ENTREGA DE

14 unidades adicionales y Temporal ELE'C\)ANESNJ“(;%DE Min: 45
dejar observacion en el UPI CONSUMO’ Minutos
Formato  entregado,
reportando  novedad CONTROLADO Y/O Prom: 50
por correo electrénico DEZ&LEL_JE.:_YO%E A minutos.
al &rea de Almacény al
funcionario 0
contratista  designado
por la  Secretaria
General.

v
Si las cantidades
15. Reportar novedad entregadas por parte

del  funcionario o

contratista del almacén

son menores a las TSR:SIE)'AAD\? ! Max: 1 hora

relacionadas en el . Minutos
Encargado/a Espacio ENTREGA DE

formato reportar la )
de Almacenamiento ELEMENTOS DE .

15 novedad por correo . | X CONSUMO Min: 45
eléctrico al area al area émpora ! Minutos
de Almacén y al CONSUMO
funcionario o UPI CONTROLADO Y/O Prom:

. . DEVOLUTIVOS A- rom: 50
contratista  designado minutos.
por la  Secretaria GIAE-FT-003
General.

\4 TRASLADO, SALIDA
Profesional Y ENTREGA DE
16. Tramitar faltantes Tramitar los faltantes Técnicola ELEMENTOS DE Max: 1 hora

16 reportados con el area administrativo/a CONSUMO, Minutos

de Almacén el CONSUMO
L diad I’ ib . CONTROLADO Y/O 3
siguiente dia del recibo Secretaria DEVOLUTIVOS A- Min: 45
de la novedad. General GIAE-FT-003 Minutos
Prom: 50
v minutos.
17. Registrar el ingreso de los
bienes . .

Registrar el ingreso de
los bienes al espacio Max: 1 hora
?e alrwace??mlen:o Encargado/a Espacio CONTROL DE Minutos
égm_rsgc eDEorma 0 de Almacenamiento X ESPACIOS DE Min: 45

17 ESPACIOS DE Temporal ALMACENAMIENT Minutos

ALMACENAMIENT O TEMPORAL A-
UPI GIAE-FT-017 .
O TEMPORAL A- Prom: 50
GIAE-FT-017 y minutos.
conforme a la
ij condicién 3.16
4
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18

18. Entrega de bienes a su

uso final.

Entregar en la
dependencia UPI o
Convenio los bienes
para su uso final.

Si la entrega de los
bienes de los bienes es
para dependencia
Convenios  continGe
con la  siguiente
actividad, de lo
contrario pase a la
actividad 26.

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal Convenios.

UPI

19

19. Realizar solicitud para

la entrega de bienes

Realizar solicitud con
ocho dias de

anticipacion al
Encargado/a del éarea
de  almacenamiento
temporal para la
entrega de bienes a
través de  correo
electrénico.

Coordinador de cada
Convenio
Auxiliar

Administrativo

UPI
CONVENIOS

Correo Electrénico

Max: 1 hora

Min: 30
Minutos

Prom:
45minutos.

20

20.Verificar
solicitud

(sge—]=

Verificar que la
solicitud realizada por
el Coordinador de
convenio cumple con
la proyeccion de gasto
del convenio conforme
a lo establecido en la
condicion Ndmero 3.7.

Si la solicitud no
cumple con la
proyeccion de gasto
continte  con la
siguiente actividad, de
lo contrario pase s la
actividad Numero 22.

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal Convenios.

UPI

21

21. Devolver solicitud

Devolver al solicitante
el mismo dia de recibo
la solicitud, para ajuste
a la necesidad
conforme a la
verificacion de la
informacion entregada
en la condicion 3.7, a
través de  correo
electrénico.

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal Convenios.

UPI

Correo Electrénico

Max: 1 hora

Min: 30
Minutos

Prom:
45minutos.
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22

!

22. Ajustar la solicitud de
acuerdo con las
observaciones

Ajustar el mismo dia la
solicitud conforme al
requerimiento
realizado por el/la
Encargado/la del EAT
y remitir por correo
electrénico.

Coordinador
Convenio
Auxiliar
Administrativo

UPI
CONVENIOS

Correo Electronico

Max: 1 hora

Min: 30
Minutos

Prom:
45minutos.

23

23. Realizar el alistamiento
de los bienes

Alistar los bienes a
entregar teniendo en
cuenta que se debe
realizar el conteo, la
confrontacion de las
denominaciones,

descripcion y cantidad.

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal Convenios.

UPI

Correo Electrénico

Max:8 horas

Min: 4 horas

Prom: 6 horas

24

24. Entregar los bienes para
uso del convenio.

Entregar los bienes al
convenio que lo
requirio y hacer
firmar el formato
correspondiente: Para
bienes de consumo: Se
debe firmar el
formato-ENTREGA
DE ELEMENTOS DE
CONSUMO A
SERVIDORES A-
GIAE-FT-018. Para
bienes de consumo
controlado 0
devolutivos: Se debe
firmar el formato
SEGUIMIENTO DE
BIENES CONSUMO
CONTROLADO Y/O
DEVOLUTIVOS
DENTRO DE UNA
MISMA
DEPENDENCIA A-
GIAE-FT-005

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal Convenios.

UPI

ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO A
SERVIDORES A-
GIAE-FT-018

SEGUIMIENTO DE
BIENES CONSUMO
CONTROLADO Y/O

DEVOLUTIVOS
DENTRO DE UNA
MISMA
DEPENDENCIA A-
GIAE-FT-005.

Max:8 horas

Min: 4 horas

Prom: 6 horas,

25

25. Entregar los bienes para
uso de los NNAJ

Para elementos de
Proteccion Personal
entregue los bienes y
el formato, ENTREGA
DE ELEMENTOS DE
CONSUMO PARA EL
DESARROLLO DE
ACTIVIDADES A NNA
M-PSS-FT-189

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal Convenios.

UPI

ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO PARA
EL DESARROLLO
DE ACTIVIDADES

A NNA M-PSS-FT-
189

Max:8 horas

Min: 4 horas

Prom: 6 horas,

26

26. Recoger firmas de los
NNAJ

Recoger la firma de los
jovenes en el formato ,
ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO PARA EL
DESARROLLO DE
ACTIVIDADES A NNA
M-PSS-FT-189 el cual
debe ser diligenciado
por el servidor que
entrega

estos elementos y

Auxiliar
Administrativo
Convenio

UPI

ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO PARA
EL DESARROLLO
DE ACTIVIDADES

A NNA M-PSS-FT-
189

Max:8 dias
Min: 5 horas

Prom: 6,5 diag
horas.
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devuelto a encargado
del EAT, con la firma
de los Jévenes como
soporte dentro de los 8
dias  siguientes vy
remitir ~ copia  al
coordinador del
convenio.

27

\ 4

27. Registrar la entrega de los
bienes.

Registrar la entrega de
los bienes al convenio
que lo requiri6 en el
formato CONTROL
DE ESPACIOS DE
ALMACENAMIENT
O TEMPORAL A-
GIAE-FT-017 y
conforme a la
condicién 3.16.

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal Convenios.

UPI

CONTROL DE
ESPACIOS DE
ALMACENAMIENT
O TEMPORAL A-
GIAE-FT-017

Max:8 horas

Min: 4 horas

Prom: 6 horas,

28

28. Realizar solicitud
para la entrega de
bienes en UPI

Realizar solicitud con
ocho dias de

anticipacion al
Encargado/a del éarea
de  almacenamiento
temporal para la
entrega de bienes a
través de  correo
electrdnico.

Responsable de UPI
Auxiliar
Administrativo

UPI

Correo Electronico

Max: 1 hora

Min: 30
Minutos

Prom:
45minutos.

29

NO

)\ 4

29.
Verificar
El uso de
los bines
en la UPI

Verificar si los bienes
recibidos son para uso
de los talleres de
Formaciéon Técnica u
otras actividades
dentro de la UPI.

Si los bienes recibidos
son para uso de los
talleres de Formacion
Técnica  (educacion
informal) continde con
la siguiente actividad,
de lo contrario pase a
la actividad 33.

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal Convenios.

UPI

CONTROL DE
ESPACIOS DE
ALMACENAMIENT
O TEMPORAL A-
GIAE-FT-017

Max:8 horas

Min: 4 horas

Prom: 6 horas,

30

\4

30. Entregar bienes al
tallerista.

Entregar los bienes al
tallerista que o
requirié y hacer

firmar el formato
correspondiente: Para
bienes de consumo: Se
debe firmar el
formato-ENTREGA

DE ELEMENTOS DE
CONSUMO A

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal Convenios.

UPI

-ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO A
SERVIDORES A-
GIAE-FT-018

SEGUIMIENTO DE

BIENES CONSUMO

CONTROLADO Y/O
DEVOLUTIVOS
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7 GIAE-FT-018 MISMA
DEPENDENCIA A-
Para bienes de GIAE-FT-005
consumo controlado o
devolutivos: Se debe
firmar el formato-
SEGUIMIENTO DE
BIENES
CONSUMO
CONTROLADO Y/O
DEVOLUTIVOS
DENTRO DE UNA
MISMA
DEPENDENCIA A-
GIAE-FT-005
v Registrar la entrega de
31 Registrar la ent del los bienes al tallerista
. Registrar la entrega de 10S
bienes en ¢l formato Encargado/a Espacio CONTROL DE Max:8 horas
CONTROL DE '
ESPACIOS DE de Almacenamiento ESPACIOS DE
31 Temporal UPI ALMACENAMIENT | Min: 4 horas
ALMACENAMIENT
O TEMPORAL A-
O TEMPORAL A- UPI GIAE-FT-017 Prom: 6 horas
GIAE-FT-017 y ) |
conforme a la
condicién 3.16.
v
@TIM REPORTE DEL
Realizar seguimientoal GASTO Max: 20
. _ ELEMENTOS DE Minutos
gasto de los insumos Técnico/a
conforme al administrativo/a CONSUMO ¥
32 inStrUCtivo N CONSUMO Min: 10
REPORTE DE UPI/AREA CONTROLADO EN Minutos
GASTO EDUCACION TALLERES A-GIAE-
PR-009. Prom: 15
Minutos
Entregar los bienes al
servidor que lorequirié
y hacer firmar el
formato _ ENTREGA DE
v I(;orresponlfl_lente: ; ELEMENTOS DE
. ara Ienes e CONSUMO A
33. Entregar bienes para el uso .
en la UPI a servidores consumo: ~ Se  debe SERVIDORES A-
firmar el formato- GIAE-FT-018
ENTREGA DE .
ELEMENTOS DE | Encargado/a Espacio Max: 2 horas
33 CONSUMO A | de Almacenamiento .
SERVIDORES A- | Temporal Convenios. SEGUIMIENTO DE | Min: 1hora
GIAE-FT-018 BIENES CONSUMO
Para bienes deconsumo UPI CONTROLADO Y/O | Prom: 1 hora
controlado o DEVOLUTIVOS y 15 minutos

devolutivos: Se debe
firmar el formato-
SEGUIMIENTO DE
BIENES CONSUMO
CONTROLADO Y/O
DEVOLUTIVOS
DENTRO DE UNA
MISMA
DEPENDENCIA A-
GIAE-FT-005

DENTRO DE UNA
MISMA
DEPENDENCIA A-
GIAE-FT-005
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34. Entregar los bienes para uso
de los NNAJ.

Si los bienes
entregados son para
uso de los Jovenes,
otorgue al servidor
los siguientes formatos
segln corresponda:

Vestuario y dotacion:
ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO PARA EL
DESARROLLO DE
ACTIVIDADES A
NNA M-PSS-FT-189

Elementos de Aseo
Personal:

ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO PARA EL
DESARROLLO DE
ACTIVIDADES A
NNA M-PSS-FT-189

Elementos para uso de
los beneficiarios-

ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO PARA EL
DESARROLLO DE
ACTIVIDADES A
NNA M-PSS-FT-189

ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO PARA EL
DESARROLLO DE
ACTIVIDADES A
NNA  M-PSS-FT-189

35

35. Recoger Fjrmas de los
bienes entregados

Realizar la entrega de
los formatos, 16, 17,18
mencionados  en el
numeral anterior al
encargado/a del EAT
una vez los NNAJ

hayan recibido sus

elementos y firmado
los formatos. Lo cual
debera hacerse
Méximo a los 8 dias de
realizar la entrega de
los bienes al servidor.

Cuidador
Facilitador
Tutor de vivienda.

UPI

ENTREGA DE
ELEMENTOS DE
CONSUMO PARA EL
DESARROLLO DE
ACTIVIDADES A
NNA M-PSS-FT-189

36

36. Registrar entrega de
los bienes

Registrar la entrega de
los bienes al convenio
que lo requiri6 en el
formato CONTROL
DE ESPACIOS DE
ALMACENAMIENT
O TEMPORAL A-
GIAE-FT-017 y
conforme a la
condicién 3.16.

Encargado/a Espacio
de Almacenamiento
Temporal UPI

UPI

CONTROL DE
ESPACIOS DE
ALMACENAMIENT
O TEMPORAL A-
GIAE-FT-017

Max:8 horas

Min: 4 horas

Prom: 6 horas,

37

37. Realizar
seguimiento

v

P

Realizar seguimiento a
la implementacion y
cumplimiento del
procedimiento
conforme a lo
establecido en la
condicién Nimero
3.12.

Profesional
Universitario
Encargado del EAT

Secretaria General

016 OFICIO A-GDO-
FT-016

Max:8 horas

Min: 4 horas

Prom: 6 horas,
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Max:8 horas
Realizar un reporte 016 OFICIO A-GDO-
mensual de novedades | Encargado/a Espacio FT-016 Min: 4 horas

38 y alertas que se | deAlmacenamiento X
presenten en el manejo Temporal UPI Prom: 6 horas|
38. Reportar Novedades de los bienes de los
EAT. UPI
Archivar el formato
diligenciados
. conforme a condicion
3.1. Archivar en una
39. Archivar formatos carpeta fisica
denominada “Soportes
entrega de bienes a uso Max:8 horas
en UPI, CONVENIO Encargado/a Espacio 016 OFICIO A-GDO-
39 (Por convenio), segin | de Almacenamiento FT-016 Min: 4 horas
corresponda, cuya Temporal UPI N
custodia estara en el Prom: 6 horas.
v Encargado/a Espacio UPI
de  Almacenamiento
FIN Temporal
UPIl/convenio y en
espacio fisica del
EAT.
Insertar las filas que sean necesarias
GISELL NATALIA VARGAS
BENAVIDES
Contratista-Profesional Subdireccion
Técnica de MétodosEducativos y
Operativa
01 Creacion del documento 13/01/2022 ALEJANDRA YAMILE GUATAQUI
CUNUBA
Contratista-Profesional Subdireccion
Técnica de MétodosEducativos y
Operativa
Se realiza el ajuste de la codificacion de los formatos
y documentos mencionados en el procedimiento
(manual, documento interno o instructivo), de
02 acuerdo con los ajustes realizados a los codigos de los| 04/10/2022
documentos del Sistema Integrado de Gestion OMAR CARDENAS
producto del redisefio institucional. HERNANDEZ
Contratista-Profesional Oficina
Se realiza el traslado del documento, del proceso Asesora de Planeacion
Modelo Pedagdgico 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
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IDIPRON, se establecen las funciones de sus
dependencias y se dictan otras disposiciones”
Se realiza cambio de codigo del documento del M-
MIN-PR-003 al codigo A-GIAE-PR-010
CONTRATISTA
WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
FABIAN ANDRES CORREA JEFE OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
ALVAREZ PLANEACION
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