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OBJETIVO

INDICADORES

Recibir, administrar y proveer oportunamente, los recursos materiales (bienes) adquiridos y/o recibidos por el Instituto, incluida su disposicion
final (cuando aplique), con el fin de que los servicios ofrecidos sean prestados con la calidad y oportunidad requeridas, para el cumplimiento de la

misionalidad del IDIPRON.

ALCANCE

El proceso inicia desde la recepcion de los bienes, los cuales son administrados, custodiados, controlados, distribuidos y puestos a disposicion de
los diferentes procesos del IDIPRON Yy finaliza con la actualizacion del inventario y la entrega de la cuenta mensual.

A Cumplimento en solicitudes = # de solicitudes entregadas en el periodo / Total de solicitudes del periodo*100
Calidad de los bienes recibidos = (# de devoluciones realizadas / # de recepciones programadas en el periodo)*100

Baja de bienes = (# de bienes muebles devolutivos o de consumo controlado recogidos para dar de baja/ no. de bienes muebles devolutivos o de
\17 consumo controlado reportados, con concepto técnico de inservible o de no utilizable)*100

POLITICAS DE OPERACION

1. Resolucion 001 de 2001 de la Secretaria Distrital de Hacienda"Por la cual se expide el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo y Control de los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital.”
2. Resolucién 165 de 2011 de IDIPRON "Por la cual se establece que todos los elementos de consumo y devolutivos adquiridos por el IDIPRON deberan ingresar de forma fisica atraves del Area de Almacén e Inventarios".

3. Circular 015 de 28 de septiembre de 2008 de IDIPRON por medio de la cual se establece los tiempos de solicitud y entrega de bienes devolutivos y elementos de consumo.
4. Politica contable de propiedad, planta y equipo IDIPRON — bienes muebles version 1.0
5. Politica contable de inventarios IDIPRON version 1.0
6. Politica contable del deterioro del valor de los activos no generadores de efectivo version 1.0

PROVEEDORES

ENTRADAS

SUBPROCESOS

ACTIVIDADES

SALIDAS

CLIENTES

1.Proceso Gestion
Contractual.

2. Entes Privados y
Organizaciones

3. Procesos
y gerentes de
proyecto

1.-1. Copia del Convenio o
Contrato legalizado de
Compraventa, Suministro y/o
de Permuta; propuesta
econémica definitiva; CRP;
fichas técnicas.

2.-2. Bienes de Consumo y
Devolutivos.

3.-3.Solicitud de bienes de
consumo o devolutivos

4.-3.Solicitudes de traspaso
entre dependencias.

APROVISIONAMIENTO

1. -1. Programar-el recibo de los Bienes
de consumo,consumo controlado y
devolutivos cop el supervisor del
contrato y/o Gerente de Proyecto.

2. -1.|Programar tomas de inventario.
|

3. -1-3. Programar los Comités de
Inyentarios.—

4.-4. Consolidar las solicitudes de
traspaso y reintegro

1. - 1. Recepcion de bienes, ingreso y

almacenamiento fisico en las bodegas de
IDIPRON. B
2. -1,4.Registro de bienes al inventario de
IDIPRON. B -

o

on-debienesen ion por la

3.-1. Recep
compafiia de seguros.

4.-1, 2-3. Realizar-la-toma-fisica-de inventarios.
5.-3,4.Reintegro de bienes devolutivos al almacen

6.- 3.Baja de bienes.

A\ 4

1.-1,4 Se efectua devolucion para el
caso de los bienes recibidos de contrato
o de reposicién; en el caso de los bienes
en reintegro’o traslado no se recibe.

2. -2 Se yealiza devolucion a la persona
de Alamcén que haya-hecho el registro
en el aplicativo. T L
3.-3 Se hace a conciliacion de faltantes
y sobrantes, reportando al responsable

1.-1}3 Calidad de los bienes.
2.-2,3 Verificar documentos/de ingresgs.

3.-4 Evaluacion del estado de los bienes en
bodegay enservicio. /7

4. -5 Revisar fisicamente los bienes contra la
solictud de reintegro o trasfado.

del Area de Almacén.

4.-5 Remitir la resolucion de baja a la
entidad financiera de martillo.

5.-6 Elaborar defa-Resolucionde baja——

Comprobantes de Ingreso de
bienes de Almacén

Listados de Bienes de
consumo, consumo controlado
y devolutivos disponibles en
bodega para el desarrollo de
las actividades institucionales

Informe de toma fisica de
inventario de bienes en

Bodega.

Cuenta mensual Ingresos de

Bienes.

v

NNAJ beneficiarios de IDIPRON
Todos los procesos de IDIPRON

Funcionarios y contratistas del
IDIPRON

Entes de Control
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1..Procesos
y gerentes de
proyecto -

1. Solicitud de bienes de
consumo, consumo controlado
o devolutivos

1. Programar el despacho de los bienes
de consumo, consumo controlado o
devalutives— [ T

|
2. Programar tomas de inventario de
bienes en bodega.

1.-1 Alistar los bienes a entregar teniendo en
cuenta que se debe realizar el conteo, la
confrontacion de las denominaciones, descripcién
y cantidad. B

2.-1 Distribudioh-de-bienes devolutivos' y
elementos de cansumo y consumo cantrolado en
bodega. _ |

3.-2 Realizar la toma-fisica.——

DISTRIBUCION

1.-1 En caso de existir diferencia se
adiciona o retiran elementos

2-2 Registrar las ndvedades de faltantes
0 sobrantes.en el "Traslado,
salida y entrega de los elementos de \
corisumo, copisumo controlado y/o
devolutivos”.

1.-1, Verificar los bienes alistados contra lo
relacionado en el formato “Traslado, salida y
entrega de elementos de consumo y/o devolutivos|
A-GLO<FT-005"\ / /

2.-2, Revision por pahe dél requeriente de los
bienes-aentregar-por-parte defAréa de Almacén

\_|relacionados en'el formato "Traslado, salida y
“|entrega de los elefentos de consumo, consumo

controlado-yfo-devolutivos*— — ]

3-3 Presentar informe al Comité de
Inventarios

3.-3 Informe de toma fisica.

Comprobantes de Egreso de
Almacen.

Bienes de consumo, consumo
controlado y devolutivos
entregados a satisfaccion para
el desarrollo de las actividades
institucionales

Conciliaciones de inventarios.

Inventario de bienes
actualizado.

Cuenta mensual Egreso de
Bienes.

NNAJ beneficiarios de IDIPRON
Todos los procesos de IDIPRON

Funcionarios y contratistas del
IDIPRON

Entes de Control

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

RECURSOS

MAPAS DE RIESGOS DEL PROCESO DE GESTION LOGISTICA
LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS DEL PROCESO DE
GESTION LOGISTICA.

NORMOGRAMA.

FINANCIEROS:

Segun la asignacion de presupuesto para los proyectos de
Inversion.

TECNICOS Y TECNOLOGICOS:

Equipos de computo, impresora, video beam, telefonia fija,
Ofimatica, acceso a Internet.

INFRAESTRUCTURA:

Estaciones de trabajo para el personal de apoyo y contratistas,
bodegas de almacenamiento.

HUMANOS:

1. Lider del proceso

2. Otros participantes
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COMUNICACIONES
MENSAJE MEDIO EMISOR FRECUENCIA RECEPTOR
Qué Como Quien Cuando A quién Externo | Interno
Solicitud de bienes de consumo o devolutivos Fisico Todos los procesos Cada vez que se requiera Area de Almacen e Inventarios X
Inventario de bienes devolutivos y de consumo coqtrolado en servicio y de Magnético Area de Almacen e Inventarios Anual Oficina de Control Interno X
consumo, consumo controlado y devolutivo en bodega
Certificacion de inexistencia Fisico Todos los procesos Cada vez que se requiera Area de Almacen e Inventarios X
. s . Cada vez que se requiera
Copia del contrato de adquisicion de bienes y de mas documentos Fisico y/o magnético Supervisor del Contrato recibir bienes Area de Almacen e Inventarios X
contractuales
contratados.
Cada vez que se reciban
Recibir bienes producto de un contrato Fisico y/o magnético Supervisor del Contrato bienes y se ingresen al Area de Almacen e Inventarios X
Almacén
Cada vez que se asigne Al servidor al que se le asigna y/o
Entrega de bienes y/o elementos consumo Copia comprobante de egreso. Area de Almacen e Inventarios un bien a un servidor o ) a gna y X
X entrega el bien o elemento de consumo
contratista.
Cuenta Mensual Fisico Area de Almacen e Inventarios Mensual Avrea de Contabilidad X
Informe depreciacién mensual Fisico Area de Almacen e Inventarios Mensual Avrea de Contabilidad X
- - - . < . A T M imi
Solicitud servicio de transporte de carga Magnético Lideres de proceso, Gerentes de Proyecto o responsables de Area Cada vez que se requiera rea d_e ransporte Mantenimiento de X
Bienes e Inmuebles y Apoyo

CONTROL DE CAMBIOS

No. Version Fecha (DD/MM/AA) Descripcion de Cambios
01 03/09/2008 Creacion de la caracterizacion
02 15/11//2011 Revision general de la caracterizacion, ajuste a nueva codificacion y formato, cambio de nombre a los subprocesos, el subproceso de TIC's queda como un proceso y el proceso queda Administracion de Bienes
e Infraestructura.
03 07/09/2018 Se separa la caracterizacion del proceso de Gestion Logistica de la caracterizacién Administracién de bienes e infraestructura, con el fin de ajustarlo a la Plataforma Estrategica adoptada en 2017, se efectua
ajuste en general.

JCONTROL DE REVISION Y APROBACION

FECHA

NOMBRE CARGO (DDIMMIARO) FIRMA
ELABORO JEAN PAUL PINZON RIANO TECNICO ADMINISTRATIVO 07/09/2018 FIRMA EN ORIGINAL
REVISO ANDREA AHUMADA CHACON RESPONSABLE AREA DE ALMACEN E INVENTARIOS 07/09/2018 FIRMA EN ORIGINAL
APROBO MAURICIO DIAZ LOZANO SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO 07/09/2018 FIRMA EN ORIGINAL

3DE3



