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1. Objetivo

Establecer los lineamientos, parametros, metodologia y actividades necesarias para la salida de
los bienes de consumo destinada a las areas del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de
Cajica.

2. Alcance

Inicia con la solicitud de los bienes de consumo y finaliza con la entrega y registro de la salida en
el software.

3. Definiciones

Bienes muebles Bienes que pueden ser trasladados sin alterar su naturaleza o calidad.

Bienes de consumo Bienes producidos por la industria que el consumidor puede comprar.

Local, edificio o parte de este que sirve para depositar o guardar gran
Almacén cantidad de articulos, productos o mercancias para su posterior venta,
uso o distribucion.

4. Documentos de referencia y normatividad

Ley 80 de 1993 “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion de la Administracion
Publica”

Ley 1150 de 2007 “por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre |a
contratacion con Recursos Publicos.”

Ley 87 de 1993 “por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones”

Ley 42 de 1993 “Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los organismos
que lo gjercen’

Decreto 111 de 1996 “Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley
225 de 1995 que conforman el Estatuto Organico del Presupuesto”

Ley 1510 del 2013 “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica”
Decreto 1510 del 2013 “Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacién publica”
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6. Relacion de formatos y anexos

FORMATO DEL SOFTWARE SALIDA DE ELEMENTOS CON CODIGO: almC07.001
AP-GA-PC-002-FM-001 FORMATO DE CONTROL ENTREGA DE INSUMOS

7. Descripcién de las actividades del procedimiento

s s Responsable Punto de control y/o
No. Descripcién de la actividad Ten Calas Registro
Recepcién de Solicitud:
Inicia con la recepcién de la
solicitud de los elementos
) AP-GA-PC-002-FM-001
{ | Jemuerdes porgae do a8 608k | e | aimasedisie | FORMATO DE CONTROL
del Instituto Municipal de Cultura y ENTREGA DE INSUMOS
Turismo a través del formato de
control de insumos con la firma de
quien solicita , quine autoriza (lider
del area) y el almacenista.
Alistar Pedido:
La persona encargada de Almacén
procede a alistar el pedido
solicitado por las areas.
AP-GA-PC-002-FM-001
2 Nota: El pedido se entregara uni- | Almacén | almacenista | FORMATO DE CONTROL
camente si este bien diligenciado ENTREGA DE INSUMOS
el AP-GA-PC-002-FM-001 FOR-
MATO DE CONTROL ENTREGA
DE INSUMOS y con las firmas de
autorizacion que correspondan se-
gun el area.
Registrar salida del bien: FORMATO DEL
3 Se realiza |a salida del bien y se Almacén | almacenista SOEE;XAAERNET?)ASL&%ANDE
registra en el SOFTWARE donde CODIGO: almC 1
se lleva el inventario. +almC07.00
Hacer entrega de Insumos: FORMATO DE CONTORL
Se entrega el pedido al solicitante. ’ DE ENTREGA DE
4
Almacén | almacenista INSUMOS AP-GA-PC-
Nota: En el momento de la entrega | 002-FM-001
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la persona solicitante debera firmar
el recibido de los insumos y el
almacenista la entrega.

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Tipo de Cambio

28/11/2014 01 Se crea el documento
09/08/2020 02 Se modifican actividades del procedimiento y la normatividad
05/04/2022 03 Se modifica el nombre del proceriiir:;fgto y se ajusta las actividades del

Se modifican los formatos de control por los formatos que designa el
Sl i sistema de inventarios en SYSMAN.

Se actualiza las actividades del procedimiento se crea el proceso de
28/11/2022 05 gestién de almacén con su respectiva codificacion y se actualiza la

normatividad.

12/05/2023 06 Se actualizan actividades y se define un nuevo formato como punto de

control para los bienes de consumo.

09/08/2023 07 Se modifica la actividad nimero 4.

CONTROL DE EMISION

Responsable | Nombres y apellidos Firma Cargo
. ; ra \ Coordinador de almacén
Elaboro: Carlos Ruiz \_A\’)ub R.o )\ (OPS)

P 7
Responsable del Sistemas
Reviso: Ricardo Quiroga de Gestion de calidad
5 / (OPS)
Aprobé: Shirley Jiménez Q*\(\/\\jw Profesional Universitario

Adopto: Hector Moncada Director Ejecutivo
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