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1. OBJETO:

Establecer las actividades para los egresos de los inventarios de la entidad, los bienes devolutivos, de
consumo controlado y consumo por decision administrativa, hurto, caso fortuito, garantia o por entrega de
dotaciones, no susceptibles de continuar formando parte de su patrimonio.

2 ALCANCE:

Inicia con la solicitud de bienes y finaliza con el registro en el sistema contable. Aplica para todos servidores
de la UAESP.

3. NORMATIVA:

NORMA DESCRIPCION
E:St?;ﬁg?; 221 28?9 3(?9 d|2 Por el cual se expiden el Manual de Procedimientos Administrativos y
P . ; Contables para el manejo y control de los bienes en las Entidades de
Secretaria de Hacienda 9 e
Distrital Gobierno Distritales

. . . | Por medio de la cual se establecen las instancias de operacionalizacion
dR;:sozllézlgn 321133 dieal O%ieg;gci del Sistema de Gestién y Sistema de Control Interno en la Unidad
Articulo 36 Administrativa Especial de Servicios Publicos, y se define otros
lineamientos

Resolucion 571 del 3 de
noviembre de 2021 de la | Por medio de la cual se modifica la Resolucion 313 de 2020
UAESP- Articulo 7

4. DEFINICIONES:

Activo: Conjunto de recursos econémicos o bienes y derechos que posee una persona natural o juridica
y que son fuente potencial de beneficios.

Activo Fijo: Conjunto de activos tangibles e intangibles de naturaleza duradera, no destinados para la
venta, que se utilizan en las operaciones normales del negocio, bien sea en la produccion, venta de
mercancias o productos, o prestacion de servicios a los clientes o a la misma Empresa.

Activo Tangible: Bien de naturaleza duradera, que tiene existencia material.

Adicién: Agregar algo a un bien.

Almacén: Es la Unidad de servicio en la estructura organica y funcional de la Unidad Administrativa
Especial de Servicios Publicos, encargada de la custodia, control y abastecimiento de bienes.

Almacenamiento (Ubicacion): Labor de registro de los articulos y su distribucién fisica desde que
ingresan o se adquieren hasta que se requieren para su utilizacion; labor sujeta a una organizacion interna.
La organizacion interna del almacenamiento depende de las funciones que desempefie la Entidad, debera
efectuarse de conformidad con la naturaleza de los bienes, las necesidades de seguridad y la rapidez en
su manejo.

Almacenista General: Es el (la) funcionario(a) o encargado del manejo del almacén. 1

| .
Beneficio: Diferencia existente entre el ingreso total y el costo total. b‘i\
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Bien: Articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los materiales
y articulos en proceso de produccion.

Bien de Consumo: Son aquellos que de acuerdo con su uso se clasifican en bienes de consumo
controlado y en bienes de gasto.

Bien de Gasto: Son aquellos bienes que debido a su uso continuado salen de servicio rapidamente ya
sea por gasto, deterioro o por mal uso del elemento.

Bienes de Consumo Controlado: Son aquellos bienes cuyo costo en libros es menor o igual a dos (2)
Salarios Minimos Mensuales Legales Vigentes (S.M.M.L.V.), a partir del nuevo marco normativo contable
y se encuentran al servicio del personal adscrito de la dependencia.

Bienes Devolutivos: Son aquellos bienes que conforman la Propiedad Planta y Equipo que se encuentran
en bodega o al servicio del personal adscrito de la dependencia y su costo es mayor a dos salarios Minimos
Legales Vigentes a partir del nuevo marco normativo contable.

Bienes Muebles: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviendose ellos por si
mismos, o por fuerza externa; se exceptuan los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran
inmuebles por su destino.

Bienes Muebles en Almacén o Bodega: Los bienes no han sido puestos en servicio, ni fisica, ni
contablemente, el registro contable debe estar en la cuenta - Bienes Muebles en Bodega - en esta cuenta
se registra unicamente el valor de los bienes nuevos o recientemente adquiridos a cualquier titulo, que
tienen caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion, utilizables en el futuro.

Bienes en Servicio: Los bienes que se encuentren en explotacion, uso o consumo deben estar
clasificados en las respectivas cuentas y subcuentas establecidas para el grupo de Propiedades, Planta y
Equipo, definidas en el Catalogo General de Cuentas del Plan General de Contabilidad Publica.

Bodega: Deposito general donde se guardan los bienes que estan bajo custodia del responsable del
Almacén

Cesidn o Traspaso: Transferencia a un tercero de cualquier derecho o interés en bienes raices o del titulo
o interes en una partida de bienes muebles, como, por ejemplo; una patente, un documento por cobrar o
una tarjeta de propiedad de maquinaria o equipos.

Comité Técnico de Sostenibilidad Contable: Su funcion en relacién con los inventarios es Coordinar,
planificar y apoyar al responsable del proceso de almacén e inventarios de UAESP, principalmente en lo
concerniente a la ejecucion de politicas, normas y procedimientos relativos a la conservacion, seguridad y
distribucion de bienes, al sistema de inventario fisico y manejo del almacén y en promover su aplicacion
en las dependencias de la Entidad.

Dotaciones: Son prendas de vestir y zapatos que entrega la entidad a sus empleados que ganan hasta
dos salarios minimos legales, con el fin de que hagan uso de los mismos dentro de la entidad.

Egresos: Son aquellos bienes que salen de la bodega o almacén y del aplicativo de administracion de
inventarios para prestar un servicio determinado.

Gasto: Egreso necesario para el desarrollo de la actividad del ente contable, cuyo importe generalmente
se asocia con los ingresos obtenidos por la venta de bienes o prestacién de servicios.
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Informe Administrativo: Reunion de las diferentes diligencias que se efectuaron o se deben efectuar para
comprobar, determinar, gestionar, decidir o tomar acciones en actos de responsabilidad individual o
institucional.

Inventario: Relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en el activo, la cual debe
mostrar: nimero de unidades en existencia, descripcién y referencia del producto o activo, valor de compra,
precio de venta, fecha de adquisicion, etc.

Kardex: Registro de entradas y salidas para el control de inventarios.

Operaciones de Traspaso de Bienes: Cuenta que representa el valor de los bienes transferidos entre
entes publicos del mismo nivel, diferentes de las donaciones de bienes y derechos que realicen los entes
publicos con terceros y los entes publicos del nivel nacional con otros entes publicos del nivel territorial, o
viceversa.

Operaciones Interinstitucionales: Cuentas cuya causacion corresponde al ente encargado de la
administracion de los recursos y el pago o cancelacion de los mismos lo efectua otro ente publico. Asi
mismo incluye el valor de los aportes, fondos y bienes transferidos a otros entes publicos.

Pedidos de Almacén: Solicitudes de bienes o, realizadas por los directores o jefes de oficina de la UAESP
necesarios para el cumplimiento de las actividades de cada una de las dependencias.

Placa de Inventarios: Numero de identificacion para el control del bien dentro de la entidad.
Propiedad, Planta y Equipo: Bienes activos tangibles adquiridos por la Unidad.

Proveedor: Persona o compania externa a la UAESP encargada de suministrar los bienes o servicios que
requiere la Unidad en determinado momento.

Registro: Grupo de datos o cédigos adyacentes que se manejan como una unidad.

Registro Contable: Asiento o anotacién contable que debe ser realizado para reconocer una transaccion
contable o un hecho econémico que afecte al ente publico y atiende las normas generales de causaciéon y
prudencia. Este puede ser en el débito o en el crédito, cumpliendo el principio de partida doble.

Salida o Egreso de Bodega a Servicio: Son egresos de bienes que salen del Aimacén o Bodega con
destino a las dependencias y funcionarios de la entidad para el desarrollo de sus funciones, para terceros
en uso en desarrollo de los convenios, cuando asi se pacte en los mismos, estos bienes pueden ser nuevos
o reutilizados.

5. LNEAMIENTOS DE OPERACION:
No aplica
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
Solicitar Bienes Director, Subdlfector ° | GALO-FM-01
1 Jefe de Oficina - Solicitud de
Solicita el bien necesario para el Todas las Bianss \\‘
desarrollo de las actividades dependencias f
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PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
mediante el aplicativo de Gestion
Documental dispuesto por la Unidad.
Verificar la solicitud de bienes
Verifica el bien solicitado en el
catalogo de insumos, y se valida la GALO-FM-01
existencia en el Almacén. Almacenista General o Solicitud de
. Técnico Operativo o )
Verificar o i p bienes
2 En_ caso de no e,ncontrarse Sietencias an Auxiliar Ad_mlms_,tlratwo
existencia en el almacén de los . - Subdireccién
. ke : el almacén it ) GALO-FM-02
bienes solicitados, registra el Administrativa y Caificaea n6
certificado de no existencia. Financiera - Almacén Existencia
Nota: Los certificados de no
existencia no aplican para la
contratacién de servicios.
Alistar los bienes solicitados
Almacenista General o
Prepara fisicamente los bienes Técnico Operativo o GALO-FM-01
solicitados de acuerdo con la Auxiliar Administrativo el
3 d ey e . ) . Solicitud de
enominacion, descripcion, Subdireccion bienes
especificaciones y  cantidades Administrativa y
existentes en almacén para la Financiera
dependencia solicitante.
Registrar salidas en sistema e
impresion del documento para
entrega
Registra en el médulo del aplicativo A'Trgiﬁﬁ:rg%a S;Eigagc’ GALO-FM-03
dispuesto por la entidad la salida de Auxiliar Ad gt trati Egresos de
4 | los bienes a entregar. Para los mopseliicn Al o bienes
i - Subdireccion
casos en que los bienes son Admini i
. ministrativa y
entregados directamente por el Financiera
proveedor en la respectiva sede,
registra la salida del sistema con la
remision firmada a satisfaccion por el
funcionario responsable del pedido.
Entregar los bienes
Entrega a la dependencia los bienes, Almacenista General,
a su recibo, la secretaria o | Verificarlas Técnico Operativo o GALO-FM-03
colaborador designado del bien, firmas de Auxiliar Administrativo Earesos de
verifica las  caracteristicas vy Recibo Subdireccion gb'
cantidades contra lo contemplado en Administrativa y IS
5 | el formato de egresos de bienes. Financiera -Almacén
Verificar firma Personal de apoyo ?AAu'cLo%-zl;?i:f)U:
Si lo encuentra conforme firma el | autorizada de salida de
comprobante y registra el numero de la salida de Servidor publico — bienes
documento de identidad, como bienes Todas las
prueba de recibo a satisfaccion y lo dependencias
devuelve al almaceén.
DES-FM-16
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Publicos
PUNTO DE
No ACTIVIDADES CONTROL RESPONSABLE REGISTRO
En caso de que los bienes que se
trasladen entre sedes, el servidor
publico diligencia la autorizacion
salida de bienes.
Realizar la gestion documental Verificar el Técnico Operativo-
. . cumplimiento Auxiliar Administrativo Archwg de
Lleva a cabo los lineamientos de las P Gestion
6 | emitidos por Gestién Documental | directrices del Administrativa Carpetas
para la organizacion de archivos. Proceso de Ehafniara Apo);o Expedientes
Sesn Logistico-Almacén deBgrsco
Documental

Descripcién de la modificacién

responsables, dependencias, se
actualizé normatividad y se incorporaron definiciones y formatos

Modifica estructura, objeto,

Modifico nombre del proceso y Codigo del Procedimiento. Se
actualiza el recuadro de autorizacién, se complementa el objetivo, se
elimina el recuadro de normatividad y se incluye la frase “Ver
normograma’”, se ajustan definiciones, se ajustan los responsables y
las responsabilidades, se modifican las politicas y lineamientos, en
el numeral 9 descripcion del procedimiento se elimina la actividad 1
y 2, se crea actividad 1y se ajusta el orden de las y su redaccion, se
modifica el flujograma y GRF-PCAE-FM-01 Egreso de bienes o ;
GRF-PCAE-FM-02 Autorizacion Salida de Bienes o , Quedando
GALO-PCAE-FM-01 Egreso de bienes o ; GALO-PCAE-FM-02
Autorizacion Salida de Bienes o Elementos

Se cambia el Objetivo y se ajusta la redaccion y gramatica de
algunas definiciones, se elimina la definicion de tarjeta mural.

Se revisan los lineamientos de politica y las actividades mejorando
la redaccidén en las No. dos, cuatro y décima. Se elimina la actividad
octava y novena.

Se ajusto el formato de procedimientos donde se eliminaron los
titulos: Insumos, Productos, Normatividad,
Responsabilidad y Autoridad, Lineamientos o Politicas de operacién,
Flujograma y anexos.

Se ajustaron las definiciones, la descripcion de las actividades y el
titulo de autorizacion.

Se realiz6 cambio en
(procedimiento y formatos)

la codificacion de los documentos.

Se cambia codigo de documento del procedimiento Almacén
Egresos, en adelante se identifica como GALO-PC-02. Se cambia el
cédigo y el nombre del Formato Solicitud de Bienes, en adelante se

7. CONTROL DE CAMBIOS:
Version Fecha

01 07/10/2008 Inicial

02 20/10/2010

03 30/11/2012

04 06/08/2014

siguientes

05 20/12/2017

06

identifica como GALO-FM-01. Se reemplaza la definicién de Comité
de Inventarios por Comité Técnico de Sostenibilidad Contable,
segun lo dispuesto en la Resolucién 313 de 2020. Se cambia el
cddigo del Formato Egreso de Bienes, en adelante se identifica com

GALO-FM-03. Se cambia el codigo del Formato Certificado de No,
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Versién Fecha Descripcion de la modificaciéon
Existencia, en adelante se identifica como GALO-FM-02. Se incluye
como responsable las actividades el cargo Auxiliar Administrativo,
de acuerdo con su manual de funciones. Se cambia el cadigo y
27/01/2023 | nombre Formato Autorizacion Salida de Bienes, en adelante se
identifica como GALO-FM-04. Se modifica las descripciones de las
actividades evidenciando la realidad de del ciclo que se realiza en el
procedimiento.
8. AUTORIZACIONES:
NOMBRE CARGO FIRMA
Almacenista General, pan
Subdireccion Administrativa y /
Wilson Orlando Reyes Calderdn Financiera.
Emilia Esperanza Morales Camargo Técnico Operativo-
Elaboro Subdireccion Administrativa y
José Alexander Gomez Mantilla Financiera f&a@
Victor Alfonso Gutiérrez Giraldo Auxiliar Administrativo-
Subdireccion Administrativa y
Financiera
Rubén Dario Perilla Cardenas Subdirector Administrativo /{
Revisé d/ 77
, , Profesional Oficina Asesora de oDl
Luz Mary Palacios Castillo Planeacién Jz oy Polecn e
H Al exan d r zii;nilzﬁzenle por
Aprobé | Yesly Alexandra Roa Mendoza Jefe de 'I,a Sisinas\seaomm o8 aRoa  foandeRea
P |a neacion ,I:Aeecrf‘g?;gB 01.26
Mendoza 19:47:64 -05"00“
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