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1. INTRODUCCION

El programa Crea ha consolidado una dotacion importante para el desarrollo de las
practicas artisticas desde su inicio de operacién en el afio 2013. En complemento
de lo anterior, se ha identificado ademas que el manejo de los bienes tiene
particularidades que complementan la misionalidad y que requieren un tratamiento
en el mismo sentido con el fin de garantizar el maximo aprovechamiento de los
elementos, su correcta custodia y almacenamiento, asi como una vida util extendida
en relacién con el uso por parte de los participantes.

2. OBJETIVO

Establecer lineamientos que orienten el adecuado manejo y seguimiento de bienes
utilizados en el desarrollo de los diferentes talleres para las actividades de
formacién artistica, en concordancia con los procedimientos y estandares definidos
por la entidad para garantizar la seguridad en el uso de estos por parte de los
participantes, artistas formadores y equipos en territorio del programa Crea.

3. ALCANCE

El presente instructivo es aplicable a todos los centros de formacién artistica del
Programa Crea, en los que se llevan a cabo actividades de musica, danza, teatro,
artes plasticas, audiovisuales, literatura y creacion digital. Inicia con la recepcion y
almacenamiento de bienes asignados a cada Crea y finaliza con las solicitudes de
traslado definitivo que se generen durante cada vigencia.

4. RESPONSABLES

Subdirectora de Formacion Artistica: Se encarga de la gestion y supervision de los
procesos relacionados con la formacion artistica dentro del programa Crea. Su labor
incluye la planificacién, coordinacion, seguimiento y evaluacién de las acciones
propias del programa, en procura de la garantia de los derechos culturales de la
ciudadania.

Orientador General Programa Crea: Es el encargado de desarrollar estrategias de
formacion artisticas y pedagogicas para ampliar las oportunidades del disfrute y
apropiacion de las practicas artisticas en diferentes ambitos comunitarios, de la
gestiébn sectorial e intersectorial que permita el fortalecimiento misional del
programa y de realizar el seguimiento al cumplimiento de objetivos, metas,
cobertura e impacto del programa en la ciudad.

Orientador de componente de infraestructura y dotaciones: Se centra en asegurar



que los recursos fisicos y materiales (infraestructura, espacios, equipos,
dotaciones) estén disponibles y sean adecuados para el desarrollo de las
actividades artisticas y pedagogicas del programa. De igual forma, es encargado
del seguimiento a los servicios requeridos para la operacion del programa en
territorio (vigilancia, aseo, servicios publicos).

Equipo Inventarios Crea: Este equipo se encarga de hacer seguimiento a los
inventarios del programa en los centros de formacién Crea en términos del uso,
almacenamiento, custodia y verificacion periddica de los elementos con el fin de
garantizar su disponibilidad para los procesos de formacién artistica. De igual forma,
apoyan las acciones relacionadas con la adquisicién de bienes y ejecucién en Crea
de los procedimientos definidos por la entidad para el manejo de inventarios.

Equipo territorial programa Crea: Encargado de la implementacion técnica y
operativa del programa en territorio. Es responsable de la creacidén de protocolos y
procedimientos que garanticen el acopio de la informacion desde el territorio para
el programa, la calidad en términos de la atencidn a los participantes, asi como la
articulacion con entidades aliadas de indole local y distrital.

5. DEFINICIONES

e A.E: Arte en la escuela

e A.F.: Artistas Formadores, persona(s) vinculada(s) al programa CREA los
cuales estan a cargo de los procesos de formacion artistica de los grupos
atendidos. Son los responsables del grupo y los bienes utilizados en calidad
de préstamo durante la formacion.

e A.P.: Acompanante pedagdgico de linea, es el encargado de los
seguimientos a las lineas de Arte y salud (A.S.) e Impulso Colectivo (I.C.)

e A.S.: Arte y salud

e A.Z.: Articulador Zonal, encargado de aspectos territoriales como procesos
pedagdgicos y articulacion de artistas por zonas.

e APOYO ADMINISTRATIVO CREA: Es uno de los encargados de apoyar al
gestor de espacio en la custodia, manejo y seguimiento al inventario
asignado al CREA en términos administrativos.

¢ APOYO OPERATIVO CREA: Es uno de los encargados de apoyar al gestor
de espacio en la custodia, manejo y seguimiento al inventario asignado al
espacio en términos operativos.

e BIEN: Es un articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo
activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccion.

e BIENES DEVOLUTIVOS: Son aquellos bienes que no se consumen por el



primer uso que de ellos se haga, aunque por el tiempo o por razén de su
naturaleza, se deterioren o se cumpla su vida util y su costo de adquisicién
puede ser igual o mayor a un (1) SMMLV.

BIENES DE CONSUMO CONTROLADO: Son aquellos bienes que no hacen
parte de los activos de la entidad por cuanto su valor se establece por debajo
del SMMLYV, sin embargo, son objeto de control y se realiza seguimiento a
su utilidad.

BIENES FUNGIBLES: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o
fenecen con el primer uso que se hace de ellos, son bienes que no buscan
producir otros bienes o servicios, el cual se utiliza para satisfacer
directamente las necesidades especificas del ultimo consumidor que lo
demanda y lo adquiere.

CREA: Centros de formacion artistica, son espacios adecuados para el
desarrollo de la sensibilidad, el disfrute de la experiencia estética, el
pensamiento creativo y la expresion simbolica. El programa CREA integra,
ademas de los espacios fisicos de las localidades, las tres lineas de atencion:
A.E, I.C. Y A.S, bajo las cuales se realizan procesos de formacion artistica
dirigidos a diversas poblaciones de la ciudad de Bogota.

E.P.: Enlace pedagogico, se encarga de la articulacion en la linea de arte en
la escuela (AE), es la conexion entre los colegios y el Crea, define la atencién
segun el PEI del colegio atendido.

ENCARGADO TEMPORAL: Persona que estara a cargo de los bienes
solicitados para actividades en espacios diferentes a los Centros de
Formacion Crea, velard por el estado fisico y la proteccién de los bienes
hasta su entrega en el Crea de origen.

GESTOR ESPACIO CREA: Es la persona responsable del Centro de
formacién, quien custodia, maneja y realiza el seguimiento de dicho
inventario.

l.C: Impulso colectivo

NOVEDAD: Bien dafiado, faltante, sobrante, incompleto.

O.A.: Orientador de Area (Musica, Danza, Teatro, Artes Plasticas, Creacion
Digital, Literatura, Audiovisuales)

PRESTAMO DE DOTACION: El préstamo se configura cuando una entidad
o dependencia entrega a otra un bien para que haga uso de él por un tiempo
determinado, con la obligacién de restituir en las mismas condiciones en que
fue entregado.

QUERY: es una peticion precisa para obtener informacion en una base de
datos o sistema de forma organizada.

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA: Es la obligaciéon que recae sobre
una persona de reparar el dafo que ha causado a otro, sea en naturaleza o



bien por un equivalente monetario, (normalmente mediante el pago de una
indemnizacién de perjuicios).

e RESPONSABLE DE INVENTARIO: funcionario de la entidad designado o a
cargo de la Subdireccion de Formacion Artistica, a quien el almacén general
de la entidad asigna los bienes de los espacios Crea.

e RESPONSABLE DE LOS BIENES: Persona quien velara por el estado fisico
y la proteccion de los bienes ya sea de forma temporal o definitiva.

6. CONDICIONES GENERALES

El equipo de inventarios Crea mantendra actualizado el inventario de bienes en la
plataforma SIF y su formato control de inventarios en la subdireccion de formacién
artistica Cdédigo: GFOR-F-05, para garantizar la correcta validacién de los
elementos asignados en los espacios Crea.

Los formatos que hacen parte del instructivo deben ser completamente
diligenciados en letra legible, sin enmendaduras ni tachones y en tinta color negro.

7. DESARROLLO DEL DOCUMENTO

A continuacién, se presentan las actividades a realizar con el fin de dar
cumplimiento al instructivo.

a. Almacenamiento de bienes

Una vez entregados y asignados los bienes a los Centros de Formacién Crea,
estos deben ser almacenados segun su naturaleza (devolutivos, consumo
controlado y bienes fungibles), los elementos de mayor valor comercial como
equipos audiovisuales o equipos de computo, deben almacenarse bajo llave y se
deben instalar sellos de seguridad para su resguardo. El almacenamiento debe
realizarse de manera organizada en el mobiliario dispuesto para tal fin.

b. Formatos de préstamo

Solicitud y préstamo de bienes devolutivos o consumo controlado Cédigo: GFOR-
F-14 Version: 3 y Solicitud y entrega de material fungible Codigo: GFOR-F-15
Version: 4

Estos documentos seran utilizados para la previa solicitud por parte de los A.F. en
las diferentes lineas de atencion y talleres que se tengan en las sedes del programa
Crea.



c. Creacidn y permisos
Cada equipo Crea compartird documento en drive con los A.F. quienes tendran la
opcién de edicion, en cuanto a los A.Z, E.P Y A.P. solo tendran habilitados los
documentos a modo de consulta para el seguimiento y control de la planeacion de
cada taller de formacién artistica.

e Se identificard cada sede con el nombre de cada Crea correspondiente

e Se encuentran creadas las 52 semanas del afno en vigencia

e (Cada semana contara con carpetas creadas de lunes a sabado, donde
encontraran los formatos de préstamo correspondientes.

e (Cada carpeta de la sede Crea contara con la informacién del inventario
actualizado de los elementos devolutivos, consumo y fungibles.

e Esta informacién estara disponible en lista desplegable para los
requerimientos necesarios por los A.F., no se incluiran elementos que no
sean funcionales.

d. Seleccidn franja y dotacion
Para el correcto diligenciamiento el A.F. debera ingresar en la hoja de célculo con
el nombre de los dias que desarrolle el taller, de acuerdo con la previa planeacién
se debe dirigir a la pestafa de formato devolutivo o formato fungible (segun
requiera) donde realizara solicitud de los elementos segun las necesidades para
desarrollo de su taller.

Para iniciar con el proceso de solicitud se debe ingresar el “cédigo de grupo” de
acuerdo con la asignacion de la plataforma SIF, este deberd incluir las siglas de la
linea de atencion seguido del cédigo asignado, ejemplo: AE-00000, IC-0000, AS-
0000.

Si el codigo existe en el panel de control del Crea este automaticamente llamara
los datos de nombre y apellido del A.F., horario del taller y generara un codigo
anico (ID) de identificacion por solicitud.

Después de esta actividad debera digitar: organizacién a la que pertenece,
elementos, cantidades que requieran y observaciones a las que se tenga lugar
(estado elementos, accesorios, cancelaciones o suplencias)

El equipo territorial se encargara de la digitalizacién de las placas y organizara el
documento de acuerdo con los elementos existentes en cada sede, a través de la
pestana nombrada como “DUPLICIDAD” podran verificar que se repita 0 no una
placa en una misma franja horaria.



En los formatos de préstamo se podra identificar si se solicitan mas de los
elementos en existencia ya sea devolutivos, consumo o fungibles ya que la celda
cambiara su color a rojo. Asi mismo todo elemento de placa donde la cantidad sea
mayor a uno (1) cambiara su color a amarillo indicando alerta para que se generen
las correcciones correspondientes por parte del equipo territorial.

Si se presenta alguna novedad después de imprimir el documento se puede
realizar de forma manuscrita en la casilla de observaciones.

En la pestafnia nombrada como “ORDEN” se generara una formula QUERY que
organizara de forma automatica los elementos por: cédigo de grupo, franja horaria
y nombre del elemento. Esta informacion debera ser copiada y pegada como
valores en la pestana formato devolutivos debajo de los titulos para no generar
diferentes cddigos de una misma solicitud, se copiara desde la columna “A” hasta
la “E” omitiendo el titulo.

Imagen 1. Seleccién franja y dotacion

(10)
CANTIDAD

(7) cODIGO

(12) HORA
DEVOLUCION

Copiar la informacién |
desde Columna A hasta

columna E. No incluir los
titulos

GRUPO (8) ELEMENTO (9) PLACA DE INVENTARIO

IDARTES AA-123456 ADAPTADOR Z A 1

IDARTES AA-123456 AMPLIFICADOR PARA GUITARRA 96745
IDARTES AA-123456 BATERIA ACUSTICA 74125
IDARTES AA-123456 CABINA DE SONIDO ACTIVA 45678
IDARTES AA-123456 GUITARRA ELECTRICA 58794
IDARTES AA-123456 PEDALERA GUITARRA ELECTRICA 65422
IDARTES BB-987456 CABINA DE SONIDO ACTIVA 56499
IDARTES BB-987456 CABLE2 A1

(11) HORA ENTREGA

Ta s el ol ox) b R

Fuente, elaboracion propia equipo Crea.

Para la solicitud de materiales fungibles, debido a que es menos recurrente la
cantidad de solicitudes, no cuenta con estos pasos adicionales por lo que se
organiza de forma manual.

Las carpetas estardn habilitadas para los A.F. hasta el sabado a las 12:00 del
mediodia, previo a la semana del desarrollo del taller, el equipo territorial cierra los
documentos a partir de este horario para organizar la documentacion
correspondiente.

El equipo territorial debera imprimir los formatos previo al alistamiento y entrega
de los elementos, de esta forma se optimizaran los tiempos de entrega en bodega
y se verificara el estado de estos.

En los casos reiterativos en que los A.F. no realicen las solicitudes en el formato



de planeacion, se recomienda seguir la ruta contemplada:

Ingresar informacion en el formulario Matriz seguimiento solicitudes
extemporaneas Artistas Formadores donde los equipos en territorio alojan la
informacion de las novedades presentadas para realizar seguimiento a las
solicitudes que no se realizan por parte de los A.F. de forma reiterativa, se
comparte enlace a continuacion.

https://docs.google.com/forms/d/1ZIc5-
wbu0H4bsWZvicLNHgE7KoyPh2eKgNGQHcal VOQ/viewform?edit requested=tr
ue
e Primera vez - Acercamiento con el A.F y levantamiento de acta de reunién.
e Segunda vez - Correo electrénico enviado A.F. aclarando documentos y
plazos de diligenciamiento de formatos.
e Tercera vez - Correo electrénico dirigiéndose de la siguiente forma segun
la linea de atencion.

A.E.: Orientador de area, Orientador del componente pedagdégico, Orientador de
componente de infraestructura y Artista Formador Involucrado.

I.C - A.S.: Acompanante pedagdgico correspondiente, Orientador del componente
pedagogico, Orientador de linea, Orientador de componente de infraestructura y
Artista Formador Involucrado.

Para esto se debera diligenciar la informacién en los formatos en blanco y de forma
manuscrita, se podran facilitar solo los elementos que se encuentran disponibles.
Posteriormente esta informacion debera ser digitalizada por el equipo territorial en
el formato correspondiente, en la casilla de “observaciones” se anotara como
Solicitud Extemporanea, garantizando asi el debido uso de la dotacion y el
analisis de datos del equipo de inventarios.

e. Actividades de formacion y visibilizacion en territorio

Se recibe solicitud por parte del artista formador A.F. En el espacio Crea, debe
copiarse al equipo Crea (gestor, asistente administrativo y asistente operativo),
mas persona que autoriza (orientador o0 acompanante pedagdgico de linea)

Se realiza aprobacién por parte del orientador de area o acomparnante pedagdgico
de linea, segun la linea de atencién, para:

e Arte en la escuela (A.E.) = Orientador de area correspondiente.
° Impulso Colectivo (I.C.) Y Arte y Salud (A.S.) = Acompanante pedagdégico
correspondiente


https://docs.google.com/forms/d/1ZIc5-w6u0H4bsWZvicLNHqE7KoyPh2eKqNGQHcaLVOQ/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1ZIc5-w6u0H4bsWZvicLNHqE7KoyPh2eKqNGQHcaLVOQ/viewform?edit_requested=true
https://docs.google.com/forms/d/1ZIc5-w6u0H4bsWZvicLNHqE7KoyPh2eKqNGQHcaLVOQ/viewform?edit_requested=true

El equipo Crea realiza formato de salida en Excel y remite junto con la aprobacion
al equipo de inventarios para verificacién y continuacién de tramite de firmas con
el responsable del inventario, tecnologia, almacén general y servicios generales.

Nota: para los formatos que requieran autorizacién del area de tecnologia, el
equipo de inventarios debera solicitar la firma a dicha area, para lo cual se debera
tener en cuenta que aumentan los dias del tramite.

Cuando el almacén general de la entidad recibe el formato de salida, se verifica la
informacién y realizan asignacion de consecutivo al documento, este consecutivo
cuenta con el ano en vigencia y se reinicia cada afo, ejemplo 2024-SA000.

Después que el almacén general de la entidad genera numero consecutivo y se
firma documento por parte del almacenista de la entidad, se remite formato al
correo de serviciosgenerales@idartes.gov.co, para ser firmado por el apoyo a la
supervision y/o supervisor de contrato de vigilancia, en los tiempos establecidos
segun los lineamientos para firma de formatos de salida, los dias lunes, miércoles
y viernes desde las 8:00 am hasta las 11:00 am.

Los formatos de salida debidamente finalizados se deben enviar respondiendo
este Ultimo correo para dar por terminado el tramite, se debe nombrar el PDF
adjunto solamente con el numero consecutivo del formato, ejemplo: 2024-SA000.
El equipo Crea sera el encargado de dar por finalizado el consecutivo en los
siguientes casos:

° Formato de salida temporal, para talleres de formacion, muestras o eventos
° Formato de salida de bienes fungibles

) Formatos de salidas definitivas (cuando se reciban elementos trasladados a
la sede)

Para los traslados de bienes de forma definitiva hacia otras unidades de gestion,
como tecnologia, talento humano y almacén general, entre otros, seran ellos los
encargados de la debida finalizacion del consecutivo con los pardmetros
anteriormente nombrados.

Se determina que los formatos de salida temporales y definitivos tendrén dos dias
habiles maximo para la finalizacién correspondiente del consecutivo, por las areas
que se encuentren a cargo de esta actividad.

Nota: Para las actividades que no sean realizadas en la fecha del formato, se
deberd dar alcance en el correo del tramite, mencionando el motivo de la
cancelacidon y se deberd iniciar nuevamente la solicitud de ser necesario.


mailto:servicios.generales@idartes.gov.co

f. Verificacion semanal de inventarios
La periodicidad para la verificacion de inventarios se realizara una vez a la semana
(ultimo dia de la semana que tengan actividades de formaciéon. en compafnia del
personal de vigilancia, de la siguiente forma:

Viernes: realizaran verificacién de inventario en los Centros de Formacién Artistica
cuando el sabado no superen la ocupacion de los espacios en mas un 50%.
Sabado: realizaran verificacion de inventario en los Centros de Formacién Artistica
cuando superen la atencion y ocupacion en mas del 50% de sus espacios.

Los espacios Crea que realicen inventario el viernes deben remitir un correo el
sabado dando alcance sobre la verificacibn semanal, informando los sellos
retirados e instalados en la sede para dar conocimiento a la empresa de vigilancia,
quien quedaran resguardando los elementos durante el fin de semana.

Nota: Cuando se presente cambio del dia de validacién, se debe remitir correo por
parte del Gestor de espacio Crea al equipo de inventarios informando la novedad
presentada.

El equipo de inventarios Crea informara con anterioridad el desarrollo de
verificaciones adicionales al inventario cuando se presenten cierres de espacios
entre semana por actividades extraordinarias o dias festivos.

Los documentos de soporte para el desarrollo de esta actividad son:

e Acta de inventario semanal (debidamente nombrada VERIFICACION
SEMANAL INVENTARIO CREA XXXXXX DD/MM/AAAA)

e Fotografia(s) minuta(s) donde se evidencie inicio, finalizacién, desarrollo y
sellos instalados del cierre (debe ser legible y mostrar la hoja completa)

e Formulario de ingreso al Rack https://forms.gle/GM4hWqic4K5p620U8
(debidamente finalizado y evidenciando la fecha de realizacién)

e Si se reporta alguna novedad, se deberan anexar los documentos de
soporte (remision, acta de reunién o formato de salida)

e Se deben enviar los documentos en un solo PDF, este correo debera ser
remitido por el Gestor de Espacio Crea a los siguientes correos:



https://forms.gle/GM4hWqic4K5p62oU8

Imagen 2. Lista de correos verificacién semanal
sy

INVENTARIOS Crea

Enviar correo a: Inventario semanal
serviciosgenerales@idartes.gov.co v
paola.sierrar@idartes.gov.co
juan.bautista@idartes.gov.co
yuly.mendez@idartes.gov.co

fabio.quintero@idartes.gov.co

SSS SN

anderson.arevalo@idartes.gov.co

Equipo Crea correspondiente
« Gestor espacio Crea
= Asistente administrativ@
= Asistente operativ@
Correo Crea correspondiente
crea.oooox@idartes.qov.co v

p

Fuente, elaboracion propia equipo Crea

g.- Registro fotografico de bodegas Crea
Esta actividad se realizara el mismo dia de la verificacion de inventario semanal
utilizando la plantilla Registro Fotografico bodega Crea ***** DD/MM/AAAA, donde
se evidencie el almacenamiento y organizacion de los diferentes elementos en la
sede, se enviara un correo electrénico independiente al acta de inventario.
Las fotografias deben evidenciar la fecha de realizacion, para evitar el desperdicio
de papel se recomienda utilizar un bolsillo de acetato donde solo se cambie la
fecha de la actividad con marcador borrable.
Se comparte informacion de los correos donde se deben remitir las actividades
mencionadas

Imagen 3. Lista de correos, registro fotografico

sy
INVENTARIOS Crea

Enviar correo a: Registro fotografico
juan.bautista@idartes.gov.co v
yuly.mendez@idartes.gov.co v
fabio.quintero@idartes.gov.co »
anderson.arevalo@idartes.gov.co v

Equipo Crea correspondiente
« Gestor espacio Crea

» Asistente administrativ@ v
= Asistente operativ@
Correo Crea correspondiente >

crea.oooxx@idartes.gov.co

Fuente, elaboracion propia equipo Crea



Nota: Se debe enviar documento en PDF, por cualquier integrante del equipo Crea.

h. Inventario de material fungible
Los inventarios fungibles actualmente se alojan en la plataforma de SIF y se
actualizan mensualmente por el equipo administrativo de los centros de formacion
Crea, quienes deben generar un reporte en PDF de los materiales actualizados
segun las entregas o uso en las sedes.

Esta informacién debe responderse via correo institucional en la solicitud mensual
realizada por el equipo de inventarios Crea.

i. Determinar soluciones a novedades reportadas
Tramitar la solucién a la novedad(es) presentada(s) en el inventario, para iniciar el
procedimiento correspondiente con la solucion planteada que se encuentra en el
proceso de Bienes y Planta fisica del almacén general de la entidad:

e Manejo de Garantias.

e Mantenimiento y reparacion de bienes eléctricos y electrénicos.

¢ Responsabilidad en el manejo de bienes y tramites por Faltante y/o dafo
injustificado.

Las alternativas de solucion son: Garantias, Mantenimiento, Reparacion,
Restitucién, Tramite por Faltante de Bienes y Concepto técnico de bienes (baja u
ofrecimiento).

j- Traslados definitivos entre sedes

De acuerdo con las necesidades de los artistas formadores, se identifican los
elementos a trasladar entre sedes del Programa Crea y, previa aprobacion de los
O.A. - orientadores de area de las lineas artisticas, en conjunto con los Gestores de
los espacios, el equipo Crea debe solicitar mediante correo electrénico al equipo de
inventarios Crea el traslado de los elementos que se requiera. Estos ultimos seran
los responsables de la solicitud de transporte y movimientos necesarios en la
plataforma SIF para la debida actualizacidén de los inventarios del programa Crea.

Adicionalmente se realizara seguimiento a los nimeros de traslados que emite el
almacén general de la entidad cuando se generen traslados definitivos.

k. Seguimiento actividades de inventarios Programa Crea
El Seguimiento de Actividades de Inventarios en el Programa Crea contempla



aspectos relacionados con el acopio y revisién de la informacion necesaria para la
adquisicién de bienes, la recepcién de elementos, distribucidén y actualizacion de
inventarios en la plataforma SIF, asi como la implementacion, validacion vy
retroalimentacion sobre los procedimientos y formatos relacionados con inventarios
y utilizados en territorio.

e Dotaciones Crea

Teniendo en cuenta las necesidades de dotaciones de las diferentes sedes del
programa Crea se consolidan por parte del equipo de inventarios, las necesidades
existentes en territorio, se solicita informacion —previa terminacién de la vigencia—
referente a la proyeccidn de dotacion del siguiente afo.

Con la informacién obtenida se valida la pertinencia y necesidad de compra, se
realizan listados por area para posteriormente enviarse a orientadora pedagdgica y
orientadores de las areas de: musica, audiovisuales, artes plasticas, literatura,
creacion digital, danza y teatro para definir listado de elementos a incluirse en los
procesos segun el presupuesto asignado a cada area.

Se comparten plantillas de: fichas técnicas, concepto pedagdgico, listado de
adquisicién y listado de distribucion a los cuales se les realiza el debido seguimiento
para ser enviado al equipo administrativo a cargo del seguimiento de cada proceso.

Por parte del equipo de inventarios se participa como comité evaluador de los
proveedores que se adjudican a los procesos, cuando se reciben los elementos
objeto de los contratos se validan cantidades y funcionamiento, también se realiza
solicitud de ingreso con los documentos correspondientes de las compras
realizadas y segun lineamientos del almacén general de la entidad.

A partir de las adquisiciones realizadas por el programa y la dotacién existente, se
proyecta la distribucién de dotacién y movimientos entre sedes acorde a los
requerimientos solicitados por cada area artistica, solicitando al almacén general de
la entidad los traslados que se requieran para las distribuciones no solo de los
bienes adquiridos sino aquellos recibidos en calidad de donacién.

e Actualizacion plataforma SIF
Actualizar la plataforma SIF teniendo en cuenta: registros fotograficos, ingresos,
bajas, movimientos entre sedes y observaciones del estado de los bienes
reportados en la verificacion de inventario semanal, realizar seguimiento a las
novedades acorde a los procedimientos de la entidad, esta se encuentra a cargo
del equipo territorial en cabeza del apoyo operativo Crea.



Actualizacion mensual del inventario de material fungible segun stock a la fecha
este se encuentra a cargo del equipo territorial en cabeza del apoyo administrativo
Crea, se debe dar respuesta a la solicitud realizada por el equipo de inventarios
Crea atendiendo las indicaciones y recomendaciones brindadas.

Para ampliacién de esta informacioén dirigirse al mapa de procesos de la entidad
donde encontrara disponible en el Manual de usuario Sistema Integrado de
Formacion - SIF el cual podra validarse en el siguiente enlace:

https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc SIG/Sistema%20Integrad
0%20de%20Formaci%C3%B3n%20-%20%20SIF.pdf

e Validacion de formatos
Validar el correcto diligenciamiento de los documentos anexos en Tabla No. 1
Formatos incluidos en el instructivo, tramitar ante las dependencias
correspondientes la aprobacién de los formatos

8. SEGUIMIENTO A INVENTARIOS SEMANALES CREA

Validar el envio de actas de inventario, registros fotograficos de las bodegas
actualizando la matriz vigente y realizar visitas periddicas verificando los
procedimientos utilizados en la toma de inventarios en cada sede del programa
Crea.

Se realizaran las observaciones pertinentes a vuelta de correo institucional con el
fin de cambiar los documentos emitidos o realizar recomendaciones a las que se
tenga lugar.

El equipo de inventarios Crea realizara acompafiamientos semanales en las sedes
asignadas, donde ademas de verificar los elementos con los formatos establecidos
realizard recomendaciones pertinentes para el desarrollo de esta actividad.
Ademas, se verificaran en la plataforma SIF las novedades de estado y registros
fotograficos que se encuentran pendientes de actualizacidn en la sede del
acompafnamiento.

El equipo de inventarios Crea en articulacién con el almacén general de la entidad
remitira periédicamente los inventarios por dependencia y los inventarios de formato
control de inventarios actualizados para una verificacién mas confiable segun las
actualizaciones presentadas en las diferentes sedes del Programa Crea.

El inventario de material fungible también sera validado de forma aleatoria teniendo
en cuenta la ultima actualizacién mensual solicitada por el equipo de inventarios, se


https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/Sistema%20Integrado%20de%20Formaci%C3%B3n%20-%20%20SIF.pdf
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/Sistema%20Integrado%20de%20Formaci%C3%B3n%20-%20%20SIF.pdf

validaron cantidades, nombres, unidades de medida

A continuacién, se presenta un ejemplo del registro fotografico, referente al
almacenamiento de bienes.

Imagen 4. Alimacenamiento de bienes

Fuente, elaboracion propia equipo Crea.

Tabla 1. Formatos incluidos en el instructivo

NOMBRE CODIGO uso ENLACE
FORMATO

Solicitud y préstamo GFOR-F-14 Formato donde se especifican https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/d

de bienes devolutivos los bienes con placa de efault/files/Doc SIG/GFOR-F-

0 consumo controlado identificacién en calidad de 14 V3 PRESTAMODEBIENESDEVOL
préstamo para los talleres de UTIVOSOCONSUMOCONTROLADO%
formacion. 20%281%29.xIsx

Solicitud y entrega de GFOR-F-15 Formato donde se especifican https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/d

material fungible los materiales fungibles para efault/files/Doc SIG/GFOR-F-
el desarrollo de los talleres de 15 V4 ENTREGADEMATERIALFUNGI
formacion. BLE%20%281%29.xlsx

GBS-F-04 Retiro temporal o definitivo de https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/d
bienes devolutivos, consumo efault/files/Doc_SIG/04.%20FORMATO

Salida de Bienes o fungibles. %20%20SALIDA%20DE%20BIENES%2

Devolutivos, Consumo ODEVOLUTIVOS%2C%20CONSUMO%

Controlado y Consumo 20CONTROLADO%20Y%20CONSUMO

%20%281%29%20%281%29.xIsx



https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GFOR-F-14_V3_PRESTAMODEBIENESDEVOLUTIVOSOCONSUMOCONTROLADO%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GFOR-F-14_V3_PRESTAMODEBIENESDEVOLUTIVOSOCONSUMOCONTROLADO%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GFOR-F-14_V3_PRESTAMODEBIENESDEVOLUTIVOSOCONSUMOCONTROLADO%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GFOR-F-14_V3_PRESTAMODEBIENESDEVOLUTIVOSOCONSUMOCONTROLADO%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GFOR-F-14_V3_PRESTAMODEBIENESDEVOLUTIVOSOCONSUMOCONTROLADO%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GFOR-F-15_V4_ENTREGADEMATERIALFUNGIBLE%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GFOR-F-15_V4_ENTREGADEMATERIALFUNGIBLE%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GFOR-F-15_V4_ENTREGADEMATERIALFUNGIBLE%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/GFOR-F-15_V4_ENTREGADEMATERIALFUNGIBLE%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/04.%20FORMATO%20%20SALIDA%20DE%20BIENES%20DEVOLUTIVOS%2C%20CONSUMO%20CONTROLADO%20Y%20CONSUMO%20%281%29%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/04.%20FORMATO%20%20SALIDA%20DE%20BIENES%20DEVOLUTIVOS%2C%20CONSUMO%20CONTROLADO%20Y%20CONSUMO%20%281%29%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/04.%20FORMATO%20%20SALIDA%20DE%20BIENES%20DEVOLUTIVOS%2C%20CONSUMO%20CONTROLADO%20Y%20CONSUMO%20%281%29%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/04.%20FORMATO%20%20SALIDA%20DE%20BIENES%20DEVOLUTIVOS%2C%20CONSUMO%20CONTROLADO%20Y%20CONSUMO%20%281%29%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/04.%20FORMATO%20%20SALIDA%20DE%20BIENES%20DEVOLUTIVOS%2C%20CONSUMO%20CONTROLADO%20Y%20CONSUMO%20%281%29%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/04.%20FORMATO%20%20SALIDA%20DE%20BIENES%20DEVOLUTIVOS%2C%20CONSUMO%20CONTROLADO%20Y%20CONSUMO%20%281%29%20%281%29.xlsx

NOMBRE

FORMATO
Concepto técnico de
bienes

Autorizacién Entrada a
Sedes

Acta de reuniones

Registro de Asistencia

Plantilla - Registro
fotografico bodega
Crea

copIGO

GBS-F-09

GBS-F-11

GDO-F-02

GDO-F-03

N/A

uUso

Formato para la descripcion
del dafio o motivo de baja,
identificando el bien por su
placa, se acompana de un
registro fotografico

detallado.
Formato para autorizacién

de ingreso a las sedes del
Programa Crea en horarios
extemporaneos a los
habituales de atencién

Formato para reportar la
verificacion semanal de
inventario en los espacios
Crea y soporte de
novedades.

Documento que se utiliza
para el diligenciamiento de
asistencia a reuniones
presenciales, virtuales,
capacitaciones, entre otros.

Soporte que se utiliza para
la verificacion y
almacenamiento de las
bodegas del Programa
Crea

ENLACE

https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/d
efault/files/Doc_SIG/Formato%20concep
10%20t%C3%A9cnico%20de%20bienes.

docx

https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/
default/files/Doc_SIG/11.%20Formato%
20Entrada%20a%20Sedes.%20%281%
29.xls

https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/
default/files/Doc_SIG/5TR-GDO-F-
02 Acta de Reunion 26072018.docx

https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/
default/files/Doc SIG/FORMATO%20DE
%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCI
A%20-

%20para%20imprimir%20%281%29.xls

X
https://docs.google.com/document/d/1 wf
C1c1cvK3stwnn3MCmDzU40ODiPZvVd9
[edit

Fuente, elaboracion propia equipo Crea


https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/Formato%20concepto%20t%C3%A9cnico%20de%20bienes.docx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/Formato%20concepto%20t%C3%A9cnico%20de%20bienes.docx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/Formato%20concepto%20t%C3%A9cnico%20de%20bienes.docx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/Formato%20concepto%20t%C3%A9cnico%20de%20bienes.docx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/11.%20Formato%20Entrada%20a%20Sedes.%20%281%29.xls
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/11.%20Formato%20Entrada%20a%20Sedes.%20%281%29.xls
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/11.%20Formato%20Entrada%20a%20Sedes.%20%281%29.xls
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/11.%20Formato%20Entrada%20a%20Sedes.%20%281%29.xls
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/5TR-GDO-F-02_Acta_de_Reunion_26072018.docx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/5TR-GDO-F-02_Acta_de_Reunion_26072018.docx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/5TR-GDO-F-02_Acta_de_Reunion_26072018.docx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/FORMATO%20DE%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20-%20para%20imprimir%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/FORMATO%20DE%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20-%20para%20imprimir%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/FORMATO%20DE%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20-%20para%20imprimir%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/FORMATO%20DE%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20-%20para%20imprimir%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/FORMATO%20DE%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20-%20para%20imprimir%20%281%29.xlsx
https://comunicarte.idartes.gov.co/sites/default/files/Doc_SIG/FORMATO%20DE%20REGISTRO%20DE%20ASISTENCIA%20-%20para%20imprimir%20%281%29.xlsx
https://docs.google.com/document/d/1wfC1c1cvK3stwnn3MCmDzU4ODiPZvVd9/edit
https://docs.google.com/document/d/1wfC1c1cvK3stwnn3MCmDzU4ODiPZvVd9/edit
https://docs.google.com/document/d/1wfC1c1cvK3stwnn3MCmDzU4ODiPZvVd9/edit
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CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
1 2021-03-30 El presente instructivo establece las actividades de forma general que se contemplaban en los procedimientos ? Procedimiento
seguimiento a inventarios subdireccién de formacién artistica 1mi-gfor pd-12 ? Procedimiento manejo y control de bienes en los
centros de formacion crea 1mi-gfor-pd-11
2 2021-07-30 El instructivo se actualizo en los numerales: ? 5. Definiciones I. C: Impulso Colectivo ? 7.2.2 SELECCION FRANJA Y DOTACION
La solicitud de bienes y el diligenciamiento de formatos de préstamo para el desarrollo de las actividades estara habilitada de (lunes
a sabado) previo a la semana del desarrollo del taller. ? 8 SEGUIMIENTO ACTIVIDADES INVENTARIOS PROGRAMA CREA
3 2022-05-23 El instructivo se actualiz6 en los numerales: 5. Definiciones ? RESPONSABLE DE INVENTARIO: ? GESTOR ESPACIO CREA: ?
APQOYO ADMINISTRATIVO CREA ? APOYO OPERATIVO CREA ? O.A. 6. Condiciones generales 7.1.1 CREACION Y PERMISOS
7.5. ACTIVIDADES DE FORMACION Y VISIBILIZACION EN TERRITORIO 7.6. RECEPCION DE BIENES 7.7 VERIFICACION
INVENTARIO FiSICO SEDES CREA
4 2024-11-14 Se realiza actualizacion del instructivo "Manejo y Seguimiento de Dotacion en Actividades de Formacion Artistica” al cual se le
realizaron los cambios relacionados con nominacién de areas y lineas, unificacién de informacién y eliminacién en consecuencia de
algunas actividades previas, asi como la inclusién de los formatos codificados en el SIG.
CONTROL DE APROBACION
ESTADO FECHA NOMBRE CARGO
ELABORO 2024-11-14 ANYELA VIVIANA GONZALEZ CHAVARRO ENLACE MIPG
REVISO 2024-11-14 LAURA CATALINA POSADA MORALES REFERENTE MIPG
APROBO 2024-11-14 ALBA YANETH REYES SUAREZ LIDER DE PROCESO
AVALO 2024-11-14 DANIEL SANCHEZ ROJAS JEFE DE LA OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

COLABORADORES

NOMBRE

YULY PAOLA MENDEZ SIERRA

JUAN CAMILO BAUTISTA RENDON

EDWIN EDUARDO ACERO ROBAYO

FABIO ANDRES QUINTERO DOMINGUEZ

ANDERSON ESTIVENS AREVALO RODRIGUEZ
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