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Radicado No: 202412260000087453

PARA: DIRECTORES, SUBDIRECTORES, JEFES DE OFICINA,
COORDINADORES DE GRUPO, COLABORADORES DEL ICBF Y
DEMAS SERVIDORES PUBLICOS SEDE DE LA DIRECCION
GENERAL

ASUNTO:| Lineamientos para atencion de requerimientos por parte del Grupo
de Almacén e Inventarios de la Sede de la Direccion General

Fecha: 2024-07-09

Cordial saludo,

En cumplimiento a la funcién administrativa que corresponde a esta Direccién
para una adecuada administracion de los bienes muebles propiedad del Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, es pertinente recordar a todos los
colaboradores de la Sede de la Direccidn General los lineamientos determinados
para el ingreso, recepcidn y almacenamiento de bienes de consumo vy
devolutivos que sean gestionados ante el Almacén de la Sede de la Direccién
General, con base en las siguientes premisas:

1. En la Sede de la Direccién General se cuenta con una Bodega de Almacén
en la cual se reciben, almacenan, custodian y organizan los bienes
adquiridos para la entrega a los colaboradores de la entidad, acorde con
sus necesidades. Se trata de un almacén que cuenta con una sola entrada
para poder vigilar los recursos que contiene y en el cual existe un estricto
control de entradas y salidas de los bienes cuya adquisicion puede
generarse de manera centralizada para la entrega en las sedes de las
regionales o en el almacén de la Sede de la Direccién General.

2. El almacén de la Sede de la Direccidon General no tiene vocacién de bodega
destinada a almacenar mercancias por largos periodos, es una
dependencia en la que acorde a la Guia de Gestion de Bienes V7 del ICBF
se conservan los bienes por un periodo méaximo de seis (6) meses
favoreciendo asi la rotaciéon dindmica que permite mantener actualizados
sus inventarios.
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Acorde a lo sefalado, se han determinado los siguientes lineamientos los cuales
se socializan a todos los colaboradores del ICBF via correo electrénico, con el fin
de que se tengan en cuenta para una gestiéon adecuada y una cobertura efectiva
de las necesidades de la entidad:

1.

El almacenista realizard el ingreso de los bienes de acuerdo con el
Procedimiento de Ingreso de Bienes al Almacén. De no contar con los
requisitos establecidos, el almacenista no podra realizar el ingreso de los
bienes descrito en el procedimiento en mencién.

Los elementos devolutivos que se reciban por parte del Almacenista y que
se adquieran con recursos del ICBF, deben ser ingresados al almacén e
identificados con la placa asignada automaticamente por el Aplicativo
SEVEN ERP.

Cuando en el almacén se reciben bienes con caracteristicas especiales
(Ejemplo: equipos de cémputo, equipos antropométricos, entre otros), se
debe contar con el acompafamiento del area que adquirié dichos bienes
con el fin de garantizar el recibo a satisfaccion de estos. Si al momento del
recibo se cuenta con los soportes, exceptuando el plan de asignacién, sera
responsabilidad del supervisor del contrato garantizar la entrega de este
plan, en un periodo no mayor a un (15) dias habiles, por cuanto el periodo
maximo que deben permanecer los elementos devolutivos en la bodega de
almacén serd de seis (6) meses calendario, tiempo durante el cual la
Coordinadora del Grupo de Almacén e Inventarios generara mensualmente
las alertas correspondientes a cada responsable de area y/o supervisor de
contrato.

Para tal fin la Direccién Administrativa, mediante memorandos radicados
NUmeros, 74803, 74813, 74823 y 74833 de los dias 11 y 12 de junio de
2024 dirigidos a los Directores de Gestion Humana, Proteccion,
Cooperaciéon y Convenios y Nutricién informé que como Supervisores de
los Contratos y/o responsables de las dependencias, estan incumpliendo el
lineamiento de permanencia de los bienes requiriendo una solucion en el
tiempo indicado en la solicitud.

Con el fin de dar continuidad a la organizaciéon del manejo y entrega de los
bienes devolutivos se reitera que:

Las solicitudes de papeleria (elementos de oficina, téner y consumibles
tales como unidades fusoras o kit de mantenimiento) deberan dirigirse a la
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cuenta de correo Yeison.valcarcel@icbf.gov.co durante los primeros cinco

(5) dias habiles de cada mes a través del Formato Solicitud Despacho de

Bienes. La entrega de los elementos se realizard durante los siguientes

cinco (5) dias habiles del mes de acuerdo con el orden de llegada de la

solicitud.

Las solicitudes de asignacién y devolucién de bienes al almacén deberan

realizarse de la siguiente manera:

- La Coordinacion del Grupo de Almacén e Inventarios recibira las
solicitudes a través de la cuenta de Yeison.valcarcel@icbf.gov.co

- Las solicitudes recibidas entre los dias lunes y miércoles de cada
semana seran atendidas asi: dia jueves entrega en Sede Metrépolis y
dia viernes en la Sede de la Direccién General.

Las solicitudes que se reciban fuera de los dias mencionados seran
atendidas en la semana siguiente.

- Para la Sede Metrépolis es necesario que cada responsable gestione
previamente ante la empresa de seguridad y vigilancia la autorizacion
de salida de los elementos devolutivos. Unicamente se realizard
recoleccién de los elementos que cuenten con la autorizacién de salida
al momento de la visita.

La entrega de elementos devolutivos y repuestos se realizard, una vez sea

autorizada por DIT, a través del profesional Gestor de Repuestos, en los

mismos dias definidos para cada sede.

Para la atencién de los requerimientos correspondientes a la Oficina de

Cooperaciéon y Convenios se acordé que la Bodega de Almacén atendera

las solicitudes ordinarias los dias martes de cada semana y a las

extraordinarias se les dard el manejo de urgencia, de acuerdo con la
directriz de la Coordinadora del Grupo de Almacén e Inventarios.

Los enlaces correspondientes al Procedimiento y formatos mencionados en el
presente memorando se relacionan a continuacion:

Procedimiento de Ingreso de Bienes al Almacén P7SA

https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/
p7.sa_procedimiento_ingreso_de_bienes_muebles al almacen v6.pdf

Guia de Gestion de Bienes V7

https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/g2.sa_guia_gestion_de_bienes v7.pdf

www.ichf.gov.co

[@) @icbicolombiacficial £ eicarcolombia [E) @icbicolombiacficial £ (carcolombia
Sede de la Direccién General Linea gratuita nacional ICBF
Avenida carrera 68 No.64c - 75 01 8000 91 8080

PBX: (601) 437 7630 - Bogota - Colombia


https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/p7.sa_procedimiento_ingreso_de_bienes_muebles_al_almacen_v6.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/p7.sa_procedimiento_ingreso_de_bienes_muebles_al_almacen_v6.pdf
mailto:Yeison.valcarcel@icbf.gov.co

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ‘
Cecilia De la Fuente de Lleras

Direcciéon Administrativa _ BIENESTAR
Grupo de Almacén e Inventarios FAMILIAR
PUBLICA

Formato devolucion de bienes al almacén.

https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/

f2.92.sa_formato_devolucion_de_bienes_al_almacen_v4_0.xlsx

Formato solicitud despacho bienes.

https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/

fl.92.sa_formato_solicitud_despacho_bienes v3 0.xIsx

Formato traslado elementos devolutivos

https://www.icbf.gov.co/sites/default/files/procesos/
f3.g2.sa_formatotraslado_elementos_devolutivos_v3_0.xIsx

Cordialmente,

RODRIGUEZ
istrativo (E)

Proyecté: Alexander Yanquen de Pablos, Contratista Grupo de Almacen q Inventarios i 1
Revisé: Mario Villamil, Contratista Asesor Secretaria General /7 ’)
Margarita Rosa Herndndez Velandia-Coordinadora Grup e Almacen e Inventario //L
Aprobé: Ana Maria Segura / Contratista Direccién Administrativa —
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