CAMARA DE REPRESENTANTES
SECCION DE SUMINISTROS

PROCEDIMIENTO: TRASLADO ENTRE TERCEROS. CODIGO | 3GDS2P2
SUBPROCESO: 3GDS2 VERSON L
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3GD DAGINA 1de2

1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias que permitan los movimientos de bienes en servicio entre las dependencias
y Servidores de la Corporacion para el desarrollo de sus funciones.

2. ALCANCE

Inicia con el recibo de solicitud de traslado o informacion de ingreso de bienes y termina con el reporte de
informacion a quien recibe y quien entrega el bien y archivo en el Almacén y en la Seccién de Suministros.

3. NORMAS

Ley 52 de 1992, Codigo Contencioso Administrativo, Caédigo Civil, Cddigo de Procedimiento Civil, Cddigo
Penal, Procedimiento Penal, Sustantivo del Trabajo ,Régimen del Empleado Publico, Estatuto Tributario ,Leyes
80 de 1993 y 1150 de 2007 y decretos reglamentarios, resolucion 3434 de 2010 y Normograma (Gestion
Documental)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Bienes devolutivos: Son aquellos bienes que no se consumen por el primer uso que se haga de ellos ,aunque
por el tiempo o por razon de su naturaleza, se deterior en o desaparezcan ;contablemente corresponden a los
bienes reconocidos en el Grupo 16-Propiedades, planta y equipo.

Elementos de consumo: Son aquellos elementos de consumo final que se extinguen o fenecen por el primer
uso que se haga de ellos o porque su valor no es representativo.

Bienes de consumo controlable: Corresponden a los bienes muebles adquiridos por la Camara de
Representantes, catalogados como de menor cuantia, y que deben ser devueltos a la entidad por la persona
responsablede su utilizacién una vez culminen sus funciones.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Seccién de Suministros
1 Recibir la solicitud de traslado de Recibir la solicitud de traslado firmada por quien va a | Seccién de Suministros | Solicitud de Traslado entre
bien hacer entrega y por quien va a recibir el bien (Almacenista) terceros
Realizar oficio de notificacién de Realizar oficio de notificacién de solicitud de traslado | Seccién de Suministros |Realizar oficio de notificacion
2 solicitud de traslado entre terceros dirigido al Almacén para que verifiquen (Jefe de Seccion de de solicitud de traslado entre
el traslado Suministros) terceros
Seccién de Suministros
Elaboré: Revisé: Aprobo:
Equipo Consultor . . -
> Supervisor del contrato Division de Servicios
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Seccion de Suministros

'

3 Verificar los bienes atrasladar

Verificar los bienes a trasladar, las especificaciones y
su estado

Seccién de Suministros
(Almacenista)

A

4 / Trasladar el bien /

Realizar el traslado en el aplicativo de inventario

Seccién de Suministros
(Almacenista)

Entregar el bien a quien
corresponda

Realizar el traslado fisico del bien a quien
corresponda

Seccién de Suministros
(Almacenista)

A

&a:cta de traslado
6

Realizar acta, firmar y recoger firmas de quien recibe
y quien entrega el bien.

Seccién de Suministros
(Almacenista)

Acta de traslado

L
L
7 Tomar copias y remitir
documentos

Tomar copia del acta y remitirla a quien entrega y a
quien recibe el bien, y a Seccién de Suministros

Seccién de Suministros
(Almacenista)

Seccion de Suministros

Manejo de Archivar original en Almacén y copia en Seccién de Seccién de Suministros Solicitud de traslado,oficio
Correi;r)cor:s;nuay Suministros Conecta con el procedimiento Manejo de Al ista/M X de notificacion de solicitud,
Correspondencia y Archivo (Almacenis ensajero) acta de traslado
A,
Fin

6. DOCUMENTACION ASOCIADA

(Como instructivos, tablas, y demas documentos que apoyan la ejecucion del procedimiento).

7. CONTROL DE CAMBIOS

N° VERSION FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS

Elaboré:

Revisé:

Aprobo:

Equipo Consultor
Fundacién CREAMOS

Supervisor del contrato

Divisién de Servicios




