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1. OBJETIVO: Garantizar la efectiva devolución de los bienes entre las distintas dependencias o funcionarios del Instituto.

2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN

· Los bienes a trasladar entre dependencias o funcionarios no deben ser entregados al almacén. La custodia de dichos bienes estará a cargo del funcionario o dependencia responsable hasta que sea asignado en el inventario individual de quien lo recibe. 

· Las solicitudes de traslado deben ser autorizadas por los jefes inmediatos por los funcionarios y los jefes de las dependencias intervinientes. 

3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES 

· TRASLADOS ENTRE DEPENDENCIAS O USUARIOS. Proceso mediante el cual se modifica la ubicación física del bien y/o responsable de su uso o custodia.

5.  DESCRIPCIÓN:

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Realizar el traslado de bienes entre  funcionarios. 
	Todas las dependencias
	Funcionarios responsables
	
	Formato Único de Solicitud, Traslado y Reintegro de Bienes Devolutivos          


	2
	Recibir y verificar los bienes trasladados a dependencias o bodega de usados.
	Todas las dependencias
	Funcionarios responsables
	
	Formato Único de Solicitud, Traslado y Reintegro de Bienes Devolutivos          


	3
	Enviar copia del formato al almacén
	Todas las dependencias
	Funcionarios responsables
	
	Formato Único de Solicitud, Traslado y Reintegro de Bienes Devolutivos          


	4
	Registrar el traslado en el aplicativo de Almacén, 
	Secretaria General- Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	Verificar que los bienes  relacionados en el formato correspondan a los registrados en el SAFI
	Registro en aplicativo SAFI

	5
	Expedir comprobante para firma del solicitante
	Secretaria General- Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén 


	6
	Generar el listado de inventarios ajustado
	Secretaria General- Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Listado de inventarios

	7
	Revisar y firmar inventario individual de elementos a cargo
	Secretaria General- Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo y funcionario responsable
	Firma del Inventario por funcionario responsable 
	Nuevo Inventario  generado por  aplicativo SAFI

	8
	Archivar los inventarios
	Secretaria General- Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo
	
	Archivo


6. ANEXOS: 

Formato Único de Solicitud, Traslado y Reintegro de Bienes Devolutivos          
Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén 
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
	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 1 descripción primera acción, inclusión puntos de control numeral 3 y 6 
	Aclaración primera acción y adición puntos de control 

	4
	27/04/2011
	Se modificó la segunda política de operación, los jefes deben firmar la solicitudes de traslado de bienes entre funcionarios, se realizó numeración correcta a las sesiones, faltaba enumerar la actividad 3, se escribió nombre correcto del Formato de ingresos, traslados y egresos de almacén 
	Se realizó revisión al procedimiento  y se organiza. Se modica Formato Único de Solicitud, Traslado y Reintegro de Bienes Devolutivos          
a fin de que exista comunicación con jefes inmediatos sobre traslados de inventarios entre funcionarios


	5
	09/06/2011
	Cambio del formato a versión actual, eliminación de negrillas, anotación de algunos documentos y registros que faltaban 
	Cambios de mejora observados en revisión realizada
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