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Control de cambios
Version Fecha Descripcion de 1a modificaciéon
1 09 de enero de 2.014 | Primera version del documento

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de la entrada en
vigencia de la resolucién 162 de 2017, que crea el proceso Gestion
Corporativa Institucional como parte del mapa de procesos de la
30 de novi entidad, y en cumplimiento de lo establecido en la circular 16 de
¢ noviembre de . . . . .
01 2017 noviembre 01 de 2017. Los lineamientos operativos descritos en este
' documento, corresponden integramente a los aprobados en la version 1
del 09 de enero de 2004 la cual fue aprobada Marfa del Pilar Garcia
Castro, Directora Administrativa y Jorge Eliécer Lara Palacios, Director
de Planeacién y Sistemas de Informacién

Dado que entra en funcionamiento el nuevo aplicativo para registro de
requerimientos se hace necesaria la modificacién del instructivo en
general.

Se incluye el formato GCO-GCI-F142 Formato traslado, cambio
responsable y/o reintegro masivo de elementos tecnolégicos. Se ajustan
algunas acciones para definir cémo y quién las realiza en alcaldias
locales.

Se realiza ajuste del documento como consecuencia de la entrada en
vigencia de la Resolucién DDC-000001 del 2.019, por el cual expide el
Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el Manejo
04 29 de enero de 2021 |y Control de los Bienes en las Entidades de Gobierno Distritales y
adicionalmente, se incluye el formato GCO-GCI-F109 Comprobante
de Traslado en formato digital emitido por medio de la plataforma SI-
Capital.

12 de septiembre de

02 2.018

03 30 de mayo de 2.019

Se realiza ajuste a las definiciones del glosario acorde al Manual de
12 de septiembre de | Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control

05 2022 de los bienes en las Entidades de Gobierno Distritales. Se ajustan las
instrucciones.
Método de Elaboracion Revisa Aprueba
El documento se actualiza con la
patticipacién de los profesionales de Luisa Fernanda Ramirez Feriz Martha Liliana Soto Iguaran
la  Direccion Administrativa, en Directora Administrativa Lider Macroproceso Gestion
diferentes mesas de trabajo, con la Corporativa

revision de la Subsecretaria de
Gestion Institucional y revision de Angela Patricia Cabeza Morales _ .
normalizacién por parte de la OAP. Profesional de Revision por Revisado y aprobado mediante caso
Normalizacién de la OAP en HOLA No. 264679

Nota: Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La versidn vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”
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1. INFORMACION GENERAL
Proposito

Realizar el adecuado proceso de entrega de elementos de los funcionatios/as de planta y contratistas de la
Secretarfa Distrital de Gobierno y Fondos de Desarrollo Local que se encuentren a su cargo, al momento de
su retiro o traslado, permitiendo formalizar la entrega (traslado o reintegro segun sea el caso) y el registro
permanente de los bienes devolutivos servibles o inservibles, bienes en servicio, bienes en bodega, recibidos y
entregados a terceros, mediante el registro detallado en aplicativo oficial.

Glosario

Bienes: Son clementos tangibles e intangibles de propiedad o recibidos para el uso de la Entidad, cuya
finalidad es el desarrollo de las actividades encaminadas al cumplimiento del cometido estatal, los cuales se
administran, controlan y reconocen de acuerdo con las politicas o lineamientos Institucionales

Comprobante de traslado o salida de bienes del almacén o bodega al servicio: El comprobante de
traslado de almacén o bodega con destino a los funcionarios o contratistas, es un documento legal probatorio
en donde se identifica clara y detalladamente la salida fisica y real del bien del almacén, cesando de esta manera
la responsabilidad fiscal y legal por la custodia y conservacion por parte del responsable del almacén y bodega,
transfiriéndola al funcionario o contratista destinatario.

Traslado de inventarios: proceso mediante el cual se modifica la ubicacién fisica del bien o responsable de
su uso o custodia, o ambas situaciones, para lo cual se debe tener en cuenta:

e Diligenciar el formato diseflado por la entidad para el traslado de bienes Propiedades para el
traslado de bienes Propiedades, Planta y Equipo (Devolutivos).

e Los traslados entre funcionarios y dependencias deberan efectuarse a través de la Oficina de
Inventarios o de la que haga sus veces, quien actualizard la informacién unicamente en los
registros de almacén e inventarios.

Reintegro al almacén: Son las devoluciones a bodega realizadas por la dependencia, funcionarios o terceros,
de los bienes que no se requieren para el cumplimiento de los objetivos para los cuales fueron destinados, por
retiro o traslado del funcionario responsable, por supresién de la dependencia, por dafio u obsolescencia del
bien, entre otros factores sobre los cuales la administracién puede optar por su reparacién, redistribuciéon o
baja definitiva con destino final especifico.

2. INSTRUCCIONES

Para el caso de los bienes propios del nivel central, los funcionarios y contratistas de la Secretaria Distrital
de Gobierno y de los Fondos de Desarrollo Local, deberan registrar en el aplicativo HOLA la solicitud de
traslado o reintegro de bienes a cargo, indicando detalladamente las placas de los bienes plenamente
identificados dentro del inventario y teniendo en cuenta los criterios de traslado, asignacién o reintegro al
almacén. Se podra hacer seguimiento al requerimiento mediante el nimero de incidente generado por el
aplicativo.
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Para el caso de los bienes propios de los Fondos de Desarrollo Local, los funcionarios o contratistas
deberan enviar al almacenista de la respectiva localidad, la solicitud de traslado o reintegro de bienes a
catgo, a través del correo institucional.

El profesional de Almacén diligenciard los formatos respectivos, esto es, GCO-GCI-F029 “#asiado, cambio
de responsable”, GCO-GCI-F109 “traslado reintegro almacén” o generara en el sistema SICAPITAL el formato
GCO-GCI-F142 “traslado, cambio responsable y/o reintegro masivo de elementos tecnolggicos” con base en la
informacién incorporada tanto en el caso HOLA como el correo electronico (segun el caso). A través de la
respuesta a la solicitud, se debera gestionar las firmas respectivas.

INGRESO:

1. La asignacién de puestos de trabajo serd unica y exclusivamente potestad del directivo lider de cada
dependencia y en el requerimiento se debe anexar copia del contrato o acta de inicio- Para el caso
de servidores de planta, la resolucién de nombramiento.

2. La ubicacién del puesto de trabajo sera determinada por el directivo de acuerdo a su criterio.

3. Si el funcionario o contratista se encuentra en territorio frecuentemente no se le debe asignar
puesto de trabajo de tal manera que se permita optimizar los recursos.

PERMANENCIA:

1. Ningan contratista o funcionario debe trasladar los elementos de un puesto de trabajo a otro sin el
aval del supervisor del contrato, o del almacenista de la localidad o del nivel central segin sea el
caso.

2. Formalizar la entrega y recibo de bienes antes de efectuarse un traslado de puesto en espacio fisico
o cambio de Dependencia.

3. Todos los bienes de la Entidad deben tener un responsable. Por esta razén, es necesario entregar
los bienes a quien esté haciendo uso de ellos.

4. Cada usuario debe informar oportunamente al almacenista de la localidad o del nivel central segin
sea el caso, cualquier cambio que se presente o altere el inventario a su cargo.

RETIRO:

1. En todos los casos, el servidor publico y/o contratista debe coordinar junto con el supervisor o
jefe inmediato la persona que recibird sus bienes a su retiro o traslado.

2. Para el caso de los funcionarios y contratistas de la Secretaria Distrital de Gobierno, se debe
registrar segun corresponda en el aplicativo Hola u Otfeo la solicitud, con minimo 3 dias habiles de
antelaciéon a su retiro o traslado, informando nombres, apellidos, nimero de documento,
dependencia, entidad (SDG o FDL) y tipo de vinculaciéon (planta o contrato) de quien le va a
recibir los bienes. Para el caso de los Funcionarios o contratistas de los Fondos de Desarrollo
Local, la solicitud se debe hacer atravez del correo institucional del almacenista de la localidad, en
caso de que no se pueda hacer por medio del aplicativo autorizado

3. Entregar fisicamente cada bien relacionado en el acta de traslado cambio de responsable (GCO-
GCI-F029) o en el acta de traslado reintegro a almacén (GCO-GCI-F109) si es el caso y si los
elementos estan a conformidad se debe firmar el acta, tanto de la persona que entrega como de la
persona que recibe.
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4. Para el caso de equipos tecnolégicos, una vez validada la informacién minima para la gestién, la
mesa de servicios escala a la Direccién Administrativa Nivel Central. En el caso de las alcaldias

locales sera el Administrador de Red quien escale el caso al Almacén.

La distribucion para la atencién de los requerimientos serd asf:

PROCESO NIVEL CENTRAL ALCALDIAS LOCALES
Direccion Administrativa Almacén e
Traslados inventarios
- - Almacén alcaldia local
Salida y reintegros Bodega

de almacén

5. Todos los equipos de computo que sean reintegrados al almacén serdn puestos a estado de fabrica.
Por ende, es responsabilidad de los usuarios realizar la copia de seguridad de la informacién que les
corresponde. En caso de requerir apoyo, se apoyard con la mesa de servicios en el caso del nivel
Central o con el(la) administrador(a) de red.

6. La persona encargada en el Nivel Central o del FDL registra la relacién de los elementos a trasladar
o reintegrar segun el aplicativo SI-CAPITAL, en el Formato de Traslado Reintegro Almacén
(GCO-GCI-F109), o en el formato traslado, cambio de responsable (GCO-GCI-F029). En caso
de ser un traslado masivo, en las Alcaldias Locales se utilizara el formato GCO-GCI-F142
Traslado, Cambio Responsable y/o Reintegro Masivo de Elementos Tecnoldgicos. Posteriormente
se escala el requerimiento al funcionario de soporte técnico en sitio, o a quien haga sus veces en
Alcaldias Locales, con el fin de realizar el concepto técnico de los bienes que lo requieran,
consignando la informacién en el campo correspondiente en cada uno de los formatos.

7. Si durante la realizacién del concepto técnico se presentara algiin inconveniente, el técnico debera
informar al responsable de almacén y el proceso de traslado queda suspendido hasta tanto se
solucione la dificultad o se tomen las medidas que apliquen.

Se registraran observaciones en los siguientes casos:

Caso 1: Daflo por deterioro normal. La Direccién de Tecnologias e Informacién o el administrador de red,
en el caso de Alcaldias Locales, comienza tramites para reparar elemento tecnolégico, ya sea a través del
contrato de mantenimiento de la Entidad o mediante garantia, s{ ain el elemento la tiene.

Caso 2: Dafio por mal uso. La Direccién de Tecnologias e Informacién o el administrador de red, en el
caso de Alcaldfas Locales, informa el dafio al usuatio responsable del elemento tecnolégico en el inventario
y hace entrega del elemento al mismo, para que este realice la respectiva reparacion dentro de los términos
que establece el proceso administrativo y disciplinario segun corresponda. Cuando sea reparado, la
Direccién de Tecnologias e Informacioén La Direccién de Tecnologias e Informacion o el administrador de
red, en el caso de alcaldias locales, realizara revision para verificar que el elemento se encuentre en buenas
condiciones y emitird un concepto técnico. Si el elemento tecnolégico esta en buenas condiciones se
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gestiona el traslado del bien. Si no estd en buenas condiciones se le devuelve el elemento al usuario
responsable, hasta que éste quede funcionando correctamente.

8. Una vez se registre el concepto técnico, el funcionario de soporte técnico o quien haga sus veces en
Alcaldias Locales, escala nuevamente al funcionario del almacén e inventarios, segin sea el caso.

9. La persona encargada de los traslados, reintegros o salidas de almacén debe verificar que el
documento se encuentre debidamente diligenciado y firmado, sin enmendaduras y tachones, con el
tin de cerrar el requerimiento.

10. Los funcionarios o contratistas ya sea de la Secretara Distrital de Gobierno o del Fondo de
Desarrollo Local, que estén en proceso de retito definitivo de la entidad o de trasladado a otra
entidad, después de devolver los bienes asignados al respectivo FDL o al Nivel Central, deberdn sin
excepcion gestionar las firmas del formato Control de Retiro (GCO-GCI-F102); tanto con el
almacenista de la localidad, como con el almacenista de la unidad central de la SDG. Ningun
funcionario o contratista, podra hacer el traslado fisico de estos bienes a otra localidad o
dependencia, tanto del mismo FDL como de la SDG, sin la autorizacién expresa de los almacenistas.

11. EL responsable de actualizacion de inventarios recibe los formatos de traslados y reintegros de
almacén e inventarios para actualizar en aplicativo quien cuenta con tres dias habiles para gestionar.

12. Posteriormente, entrega en fisico al responsable de almacén, los formatos de traslado y reintegro
para aprobacién en sistema oficial de inventarios, quien una vez superada esta etapa se archiva el
documento fisico.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1 Documentos internos

Coédigo Documento
GCO-GCI-F029  Formato Traslado, Cambio de Responsable

Formato Traslado Reintegro almacén, o Comprobante de Traslado emitido por el

GCO-GCI-F109 aplicativo Si-Capital

Formato traslado, cambio responsable y/o reintegro masivo de elementos

GCO-GCI-F142 , .
tecnologicos
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3.2 Normatividad vigente
Norma Ao Epigrafe Articulo(s)

Por la cual se expide El

Manual de Procedimientos

Administrativos y Contables

para el Manejo y Control de Numeral 4.1
los Bienes en las Entidades de

Gobierno Distritales.

Resolucién DDC-000001 2019

3.3. Documentos externos

Fecha de
Nombre publicacién o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
N/A N/A N/A N/A
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