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1. OBJETIVO

Garantizar el correcto direccionamiento de los bienes de consumo, devolutivos, traslado y distribución de material a Instituciones.
2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN
· Las solicitudes de los elementos de consumo se deben hacer dentro de los cinco (5) primeros días de cada mes.
· Cuando no haya existencia de elementos de consumo solicitados al almacén, se debe realizar una nueva solicitud  una vez se confirme con el almacenista por parte del solicitante el ingreso de los mismos.

· Las solicitudes de elementos de almacén deben estar firmadas por el jefe de la dependencia y el Secretario General. 

· Las solicitudes de equipos de cómputo deben estar firmadas por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeación.

· Los formatos que no vengan totalmente diligenciados y con las firmas correspondientes no será tenidos en cuenta.
3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES

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 desaparece como unidad independiente o autónoma o entran a constituir o integrar otros bienes. Los usos de éstos bienes se registran como gastos.
5.  DESCRIPCIÓN:
	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	
	SALIDA DE BIENES DE CONSUMO Y DE CONSUMO CON CONTROL 

	1


	Recibir las solicitudes por parte del funcionario encargado del manejo del   Almacén quien verificará  las existencias e informará de inmediato al interesado sobre los faltantes de los elementos solicitados. 
	Todas las dependencias
	Funcionario que lo requiere
	Verificar existencias en aplicativo SAFI
	Formato Único de Solicitud, Traslado, Reintegro de Bienes devolutivos de Consumo, Tiflocolombia y Consumo con Control firmado por el  responsable de almacén 

	2
	Informar en caso de no existir los elementos solicitados,  al profesional especializado de Administrativa y Financiera para que se revise el plan de compras  con el fin de hacer la adquisión o se compre por caja menor sí es procedente. 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Envío correo electrónico informando sobre los elementos solicitados que no hay existencia en almacén 

	3
	Alistar el pedido dentro de los dos días siguientes después de  culminado el plazo existente de cinco días  para la entrega de solicitudes,  realizando el registro de salida en el aplicativo SAFI. Cuando se trate de elementos de consumo.         Sí se trata de elementos  de consumo con  control se registra un traslado al inventario de la persona responsable del elemento. 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	Verificar que la solicitud  llegue diligenciada con todas las firmas incluida la de la   Secretaria General 
	Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén

	4
	Realizar la entrega de los elementos al solicitante 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo 
	Firma del  solicitante  en el Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén
	

	
	SALIDA DE CARTILLAS PARA ENVIO  A INSTITUCIONES 

	5
	Distribuir cartillas a Instituciones mediante el   formato solicitud de material para distribución al almacén entregado por los funcionarios de Subdirección Técnica 
	Subdirección Técnica
	Funcionario que lo requiere
	Firma de recibido   en formato solicitud de material para distribución al almacén 
	Formato solicitud de material para distribución al almacén

	6
	Verificar en el aplicativo SAFI  la existencia de las cartillas solicitadas y registrar la salida de acuerdo a la solicitud.
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén

	7
	Empacar cada envío en paquetes no mayores a 7kg  para remitir a las Instituciones ordenadas. Se diligencia el  formato externo de  4-72 Servicios Postales Nacionales S.A.  (planilla para la imposición de envíos)   
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Formato externo de  4-72 Servicios Postales Nacionales S.A.  (planilla para la imposición de envíos)   

	
	SALIDA DE MATERIAL TIFLOLOGICO  PARA ENVIO  A INSTITUCIONES 

	8
	Distribuir Material Tiflológico a las Instituciones  con base en la información de la Resolución de Distribución de material recibida 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Firma de recibido   en  Resolución

	9
	Registrar en el aplicativo SAFI  la salida de material para cada  Institución que ha sido  beneficiada con el material 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	

	10
	Imprimir los Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén de cada una de las Instituciones beneficiadas con el envío de material 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén

	11
	Elaborar plantilla  con los nombres de la Instituciones y las direcciones para  colocar en cada paquete de envío, tomado de la base de datos que se recibe de funcionario de la Subdirección técnica encargado de los envíos 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	

	12
	Empacar cada envío en paquetes no mayores a 7Kls  para remitir a las Instituciones beneficiadas. Se adiciona al envío copia amarilla del Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén. Se diligencia el  formato externo de  4-72 Servicios Postales Nacionales S.A.  (planilla para la imposición de envíos)   
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Formato externo de  4-72 Servicios Postales Nacionales S.A.  (planilla para la imposición de envíos)   

	13
	Diligenciar el  Formato Planilla de Control Entrega de Material Tiflológico para entregar a la Subdirección técnica, a fin de que se verifique y se realice seguimiento  del envío 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo- Profesional Especializado Administrativa y Financiera 
	Entregar formato a la Subdirección Técnica para verificar recibo material por parte de  la Institución 
	Formato Planilla de Control Entrega de Material Tiflológico

	
	CONCILIACIONES DE CIERRE

	14
	Conciliar  con el procedimiento contable los movimientos generados 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo

Profesional Universitario con funciones de Contador 
	Cruzar  información de los aplicativos 
	Informe conciliado 

	15
	Generar informe mensual de movimientos de almacén y entregar a Profesional especializado Administrativa y Financiera 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Informe 

	16
	Efectuar cierre del mes en el aplicativo de almacén el  primer día hábil de cada mes.
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Registro de cierre 


6. ANEXOS

Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén 
Formato Planilla de Control Entrega de Material Tiflológico 

Formato Solicitud de Material para Distribución al Almacén 

Formato Único de Solicitud, Traslado, Reintegro de Bienes devolutivos de Consumo, Tiflocolombia y Consumo con Control
7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	07/04/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	20/05/2009
	Se unifican 2,3,4, Numeral 5 descripción y numeral 7 control de cambios 
	Adición de los controles, relación de los anexos y cambio del formato de control de cambios. 

	3
	15/07/2009
	Numeral 11 conciliación con contabilidad y numeral 13  cierre mensual del aplicativo 
	Adición de las operaciones de cierre del procedimiento

	4
	27/05/2010


	Punto 2 Políticas de operación
	Se modifica  la política  de operación numero  uno

	5
	13/07/2010
	Punto 1 políticas de operación
	Aclaración relacionada con la nueva solicitud para elementos que ingresan al almacén después de la entrega mensual

	6
	15/04/2011
	Varios  numerales  en donde se mencionan los formatos  que se utilizan en el proceso se actualiza el punto 6 de anexos 
	Se hacen modificaciones mencionado los formatos que están relacionados con el proceso y se actualiza el anexo de formatos

	7
	09/06/2011
	Cambio del formato a versión actual, eliminación de negrillas y anotación de algunos documentos y registros que faltaban
	Cambios de mejora observados en revisión realizada

	8
	30/03/2012
	Se complementó  el objetivo, se hicieron modificaciones a las actividades 1 a la 13, se organizaron las actividades por tipo colocándose subtítulos  
	Cambios por mejoras al procedimiento.

	9
	05/06/2012
	En la actividad No.1 se  cambio el nombre del formato que se utiliza para las solicitudes al Almacén. Se complementaron actividades 3, 11,13 y 15. Se elimino actividad 17 que se repetía. Se crearon  tres puntos de control adicional 
	Cambios al procedimiento  como una actividad incluida en el  plan de acciones  de mejoras del proceso después de la auditoria.
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