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Objetivo

Alcance

Identificacion del procedimiento

Sugerencia o direccion responsable

Generalidades, observaciones o politicas.

Proveer los elementos necesarios para el
buen funcionamiento de cada una de las
direcciones de la empresa, con el fin de que
estas puedan realizar sus actividades sin
ningun fallo.

Aplica desde el almacenamiento, preservacion

dotacion de bienes a cualquier area de Empresas

PUblicas de Cundinamarca

Y Direccion de Gestion Humana y

Administrativa

1. No se podra expedir orden de salida de almacén hasta que coincidan los
bienes con las caracteristicas, sefialadas con lo solicitado por el funcionario en
el documento de peticion de la direccion.

2. Que coincidan las especificaciones técnicas con lo solicitado por la
direccion.

3. Verificar periddicamente los inventarios fisicos de la empresa.

4. Verificar periddicamente los inventarios en las diferentes instituciones de la
empresa.

5. Llevar el inventario de elementos devolutivos de cada uno de los
funcionarios.

Actividad y/o Tarea

DESCRIPCION DEL PROCESO DE SALIDAS ALMACEN DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

Cargo responsable

Formatos y/o Registros

Descripcion actividad y/o tarea

INICIO
1 ] Auxiliar administrativo Oficio Se recepciona la solicitud por parte de la direccion, solicitada por el jefe inmediato e
RECEPCION DE SOLICITUDES DE de Almacén informando a que funcionario se le va a cargar el bien devolutivo.
ENTREGA

i Auxiliar administrati Se autoriza y ordena al auxiliar alistar dichos elementos, si estos se encuentran en

2 PREPARACION DE LOS ELEMENTOS uxi 'gr aAIm|n|§ rativo Actuacion Almacén, si se trata de cambio de responsable se informa al responsable para que aliste
PARA SU ENTREGA € Almacen los bienes para la entrega y su recibo respectivo.

3 REALIZAR EL REGISTRO EN EL Auxiliar admini§trativo Aplicativo SOLIN ERP Hacer el registro en el sistema d_e inventarios devolutivos al funcionario que va a quedar

APLICATIVO de Almacén responsable del elemento devolutivo.
4 Auxiliar administrativo | GRF-F152 Acta de Entrega y devolucion |Se genera el documento de salida del almacén y acta de entrega, de acuerdo a la

GENERAR ACTA DE ENTREGA de Almacén de Recursos Fisicos institucion o direccién que se vaya a ser entrega del elemento devolutivo.
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Identificacion del procedimiento

Objetivo Alcance Sugerencia o direccion responsable Generalidades, observaciones o politicas.

1. No se podra expedir orden de salida de almacén hasta que coincidan los
bienes con las caracteristicas, senaladas con lo solicitado por el funcionario en
el documento de peticion de la direccion.

Ero"eefr los e'ef“e;‘tosd ”eczsarios pgra |e| Aolica desde ¢ al ot . 2. Que coincidan las especificaciones técnicas con lo solicitado por la
uen funcionamiento de cada una de las|Aplica desde el almacenamiento, preservacion y Direccién de Gestién Humana y direCCién.

direcciones de la er_npresa, con e?l _fin de qu_e d(?ta_cién de biene_:s a cualquier area de Empresas Administrativa 3. Verifi iodi te los i tarios fisi del

estas puedan realizar sus actividades sin|Publicas de Cundinamarca - Veriicar perlcl) !camen € 10s !nven ar!os Isicos _e a empr_esa_. .

ningdin fallo. 4. Verificar periddicamente los inventarios en las diferentes instituciones de la
empresa.

5. Llevar el inventario de elementos devolutivos de cada uno de los

funcionarios.

Se procede a hacer entrega del elemento devolutivo, verifica y firma el funcionario
responsable y el secretario de despacho del elemento devolutivo, el acta de entrega del
bien y a recibir los elementos o el bien.

Auxiliar administrativo |Firma del Acta de Entrega y devolucion de

5 REALIZAR LA ENTREGA , -
de Almacén Recursos Fisicos
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Identificacion del procedimiento

Objetivo Alcance Sugerencia o direccion responsable Generalidades, observaciones o politicas.

1. No se podra expedir orden de salida de almacén hasta que coincidan los
bienes con las caracteristicas, sefnaladas con lo solicitado por el funcionario en
) el documento de peticion de la direccién.
Pr°"eefr los e'ef“e;‘msd ”eczsams F’Zra Ie' Avlica desde e al ot B 2. Que coincidan las especificaciones técnicas con lo solicitado por la
b!.Jen ) uncionamiento de cada un_a e las plca_’ esde e amacenaml_en (?, preservacion y Direccién de Gestién Humana y direccic')n.
direcciones de la empresa, con el fin de que|dotacidn de bienes a cualquier area de Empresas Administrativa 3. Verifi iodi te los i tarios fisi del
estas puedan realizar sus actividades sin|Publicas de Cundinamarca - er! !car per!? !Camen € l0s !nven ar!os Isicos _e a empr_esa_. i
al 4. Verificar periddicamente los inventarios en las diferentes instituciones de la
ningun fallo.
empresa.
5. Llevar el inventario de elementos devolutivos de cada uno de los
funcionarios.
- . . B i i 4 i hi n n NUMEri
6 ORDENAR DE DOCUMENTOS Auxiliar adm|n|§trat|vo Actuacion Rewsa_ acta y salida de almacén, posteriormente se procede a archivar en orden humeérico
de Almacén las salidas.
ARCHIVACION DE DOCUMENTOS
Auxiliar administrativo " Se Procede a archivar en el inventario individual de bienes devolutivos del funcionario
7 ; Actuacion .
de Almacén respectivo.
FIN

Control de cambios

Fecha Descripcion del cambio Responsable Cargo
12/08/2024 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS FISICOS E INVENTARIOS Johanna Marcela Cabrera Feo
Proyecto Revisé Aprobd
Nombre: Wilson David Escobar Castillo Nombre: Julio Hernando Sua Quiroga Nombre: Johanna Marcela Cabrera Feo
Cargo: Apoyo a Gestion Humana Y Administrativa Cargo: Profesional Senior Cargo: Directora de Gestion Humana Y Administrativa
Direccion de Gestion Humana Y Administrativa Direccion de Gestion Humana Y Administrativa Direccion de Gestion Humana Y Administrativa
Fecha: 12/08/2024 Fecha: 17/08/2024 Fecha: 21/08/2024
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