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1. OBJETO:

Definir las actividades para incorporar los bienes de caracter devolutivo, de consumo o
consumo controlado, a los inventarios adquiridos por la Unidad Administrativa Especial de
Servicios Publicos, mediante los distintos mecanismos, para el adecuado desarrollo y
gestion de la Entidad.

2. ALCANCE:

Inicia con la informacion de la adquisicion de Bienes muebles, inmuebles e intangibles y la
recepcion de los soportes (documentos) de la compra y termina con el almacenamiento de
los bienes en las bodegas y el archivo de la documentacion, este procedimiento aplica para
los servidores de la Subdirecciéon Administrativa y Financiera- equipo de Almacén.

3. DEFINICIONES:

Bienes de Consumo Controlado: Son aquellos bienes cuyo costo en libros es menor o
igual a medio Salario Minimo Mensual Legal Vigente (S.M.M.L.V.), y menor o igual a dos
salarios Minimos Legales Vigentes a partir del nuevo marco normativo contable y se
encuentran al servicio del personal adscrito de la dependencia.

Bienes Devolutivos: Son aquellos bienes que conforman la Propiedad Planta y Equipo
qgue se encuentran en bodega o al servicio del personal adscrito de la dependencia y su
costo es mayor a medio Salario Minimo Mensual Legal Vigente, y mayor a dos salarios
Minimos Legales Vigentes a partir del nuevo marco normativo contable.

Costo Re-expresado: Esta constituido por el costo historico actualizado a valor corriente,
mediante el reconocimiento de cambios de valor, ocasionados por la exposicion a
fenédmenos econémicos exdégenos, como la inflacion o la devaluacion.

Dacion en Pago: Sistema utilizado para cancelar una obligacion, donde los contratantes
convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien que, al entregarse, extingue la obligacion
original.

Depreciacion: La depreciacion es el mecanismo mediante el cual se reconoce contable y
financieramente el desgaste y pérdida de valor que sufre un bien o un activo por el uso que
se haga de el con el paso del tiempo.

Ingresos: Aumentos patrimoniales que afectan los resultados de un periodo, aunque no
constituyan una entrada de efectivo; tales aumentos pueden ser ordinarios o
extraordinarios.

et

le‘ Pagina 1 de 10 DES-FM-16

ALMACEN INGRESO GALO-PC-01

V6

V4



I Administra
BOGOT/\ | &

Obsolescencia: Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido a diversas

ALMACEN INGRESO

causas siendo la principal los adelantos tecnolégicos.

4. NORMATIVA:

NORMA FECHA DESCRIPCION
Resolucién 001 Por el cual se expiden el Manual de Procedimientos
de 2019 de la 30/09/2019 Administrativos y Contables para el manejo y
Secretaria de control de los bienes en las Entidades de Gobierno
Hacienda Distrital Distritales.
Por medio de la cual se establecen las instancias
Resolucién 313 de operacionalizacién del Sistema de Gestion y
de 2020 - 08/07/2020 Sistema de Control Interno en la Unidad
UAESP- Administrativa Especial de Servicios Publicos, y se
define otros lineamientos, Articulo 36.

5. LNEAMIENTOS DE OPERACION: (CUANDO APLIQUE)
No aplica
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PUNTO
No ACTIVIDADES DE RESPONSABLE REGISTRO
l CONTROL
| Informar la adquisicion de
Bienes muebles, inmuebles e
intangibles
Informa con minimo dos (2) dias de c
anticipacién a la Subdireccion alfee
i ; ; < electronico
Administrativa y Financiera -
Almaceén, la siguiente informacion: Manual de Supervisor(a) del
1 ¢ Recibo de los bienes en la p{?ﬁgﬁis contrato o J?fe de Comunicacion
entidad et dep?{“dg“f'a °a | Oficial Interna
o uién delegue
Egr?p rar;\ac"n h?ﬂr:l lu a}; S ) ’
d é = ibir g contable de
onde se recibiran T S————
Con el fin de delegar un funcionario i
del almacén para efectuar el
acompanamiento correspondiente
durante la entrega de los bienes.
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Unidad
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No

ACTIVIDADES

PUNTO
DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

Nota 1: En caso de requerir que los
bienes sean almacenados en
bodega, el(la) supervisor(a) del
contrato o jefe de dependencia,
debera informar al almacén a
través del correo electronico, el
espacio aproximado de ocupacion
de los bienes a recibir, con el fin de
disponer previamente el lugar
adecuado para su almacenamiento
y los recursos necesarios.

Nota 2: Para el ingreso de los
Software Desarrollados al Interior
de la Entidad es necesario tener en
cuenta los lineamientos descritos
en la politica de intangibles del
“manual de politicas nuevo marco
normativo contable de la
Secretaria de Hacienda
Resolucion 001 30-09-2019.

Asi mismo la Oficina de TIC debe
infformar a la  Subdireccion
Administrativa los  desarrollos
adelantados para su
reconocimiento e ingreso
respectivo.

Recibir Soportes de Entrega

Recibe los soportes de la
documentacion pertinente enviada
por el supervisor del contrato o de
quien delegue.

Los soportes pueden ser:

e Contratos de
compraventa.

e  Suministros.

e Servicios.

¢ Concesiones.

e Ordenes de compra.

¢ Prestaciones de servicios

e Convenios
interadministrativos

¢ Remisiones.

Verificar que
los soportes
coincidan
con los
documentos
recibidos

Almacenista
General 0 a quien
delegue el
almacenista

Subdireccion
Administrativa y
Financiera-
Almacén

Copia de
Contratos de
compraventa,

suministro,
servicio,
concesion,
ordenes de
compra,
prestacion de
servicios,
convenios
interadministrativ
os, resoluciones
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DE
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RESPONSABLE

REGISTRO

e Resoluciones
e Actos administrativos
e Entre otros

Los cuales deberan ser remitidos
dentro de los ocho (8) dias habiles
siguientes a la formalizacion del
contrato. En caso de no ser
remitidos dentro de estos dias, el
almacén informa al supervisor el
incumplimiento de la entrega de
informacién de la formalizacién del
contrato.

Asi mismo, junto con el supervisor
del contrato o a quien designe
comprueba la calidad, cantidad,
estado y demas especificaciones
técnicas, polizas, garantias,
duracion aproximada segun el uso,
definida por el proveedor, duracion
del amparo legal o contractual de
los derechos otorgados entre otros,
se ajustan estrictamente a lo
descrito en el contrato, orden de
compra, suministro, factura o
pedido respectivo.

Una vez verificada la existencia de
dichos soportes coordina con la
oficina de TIC la entrega de
garantias y mantenimientos para
los seguimientos de los equipos de
comunicacion y tecnologia.

Nota: Especificar el uso y destino
de los bienes adquiridos por la
dependencia o la entidad con el fin
de establecer el cumplimiento de
las caracteristicas de Propiedad,
planta y equipo.

Recibir los bienes

Con el acompafamiento de un
representante del area solicitante,
revisa el estado y coteja los bienes

Verificar el
estado y la
cantidad del
bien o
elemento.

Almacenista
General 0 a quien
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PUNTO
No ACTIVIDADES DE RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
a recibir por el método de delegue el Vo. Bo. En la
inspeccién, verificacién o ensayo, almacenista Remisién o
de acuerdo con lo sefalado en los Copia de factura
documentos soporte verificando Representante del
que correspondan a los elementos area solicitante
entregados fisicamente. ) .
Subdireccién
Administrativa y
Financiera-
Almacén
¢ Los bienes recibidos cumplen con
lo establecido en los soportes de
compra?
Si: Contintia con la actividad No 5
No: Contintia con la actividad No 4
Devolver los bienes
En el evento de encontrarse alguna Almacenista
anomalia o diferencia en los bienes General 0 a quien
a recibir, devuelve al proveedor, lo delegue el
cual debera hacerse en un plazo almacenista
maximo de cinco (5) dias habiles, Observaciones
4 | suspende transitoriamente el Re'apresen.ta.nte del en remision o
proceso de recepcion e informa el | /g iceo (o area solicitante factura
evento al area que generd el | i cormacién Subdireccién
contrato o documento en procura | dg| soporte Administrativa y
de la correspondiente solucion, de | s gl fisico Financiera-
no darse, no recibe los bienes Almaceén
hasta que se solucione la situaciéon
observada.
Verificar la factura
Cpteja o revisa los precios de los Factura
bienes de la factura contra el )
contrato. Verificar Comunicacion
faCt!‘lra’ Supervisor del Oficial Externa
5 | Enelevento de encontrarse alguna | Precios y contrato (Devolucién de
anomalia o diferencia en la factura | ca@ntidades Factura o
a recibir, devuelve al proveedor Vs contrato Documento
para el cambio pertinente, lo cual equivalente)
debera hacerse en un plazo no
mayor de tres (3) dias habiles.
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ACTIVIDADES

PUNTO
DE
CONTROL

RESPONSABLE

REGISTRO

Definir Vida Util

Para los bienes especializados
determina la vida atil con base en
lo estipulado en la orden de
compra, contrato o] acto
administrativo que respalda la
operacion. Para los bienes
muebles no especializados, se
determina la vida util de acuerdo
con lo establecido por categorias
de los bienes como se sefalan a
continuacion:

Vida
Util

De 20 a
50 anos
Deb5a
10 anos
De1a
3 anos
Maximo
5 anos
De1la
2 anos

De3a
5 anos
De1la
3 anos

Categoria

Edificaciones

Magquinaria y Equipo

Muebles y Enseres y
Equipo de Oficina
Equipos de Transporte
Traccion y Elevacién
Equipo de Comedor,
cocina, despensa y
Hoteleria

Equipo de Comunicacion

Equipo de Computacion

Estas vidas utiles  fueron
establecidas segun la experiencia
de los activos actuales que aun
estan en uso y han sido ya
totalmente depreciados.

Nota 1: El método de depreciacion
y vida dtil (Linea Recta) se
encuentran parametrizados en el
aplicativo.

Nota 2: El valor residual de todas
las partidas de propiedad, planta y
equipo sera cero ($0 pesos) dado
que los bienes que posee la unidad
durante la vida util de un elemento

clasificado como propiedad planta

Verificar la
vida atil,
valor
residual y el
método de
depreciacion
vs bienes
existentes,
al finalizar el
periodo
contable

Almacenista
General 0 a quien
delegue el
almacenista

Subdirecciéon
Administrativa y
Financiera-
Almacén

Informe de
revision de
bienes
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PUNTO
No ACTIVIDADES DE RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
y equipo, consumen la totalidad de
los beneficios econémicos o
potencial de servicio de este.
Nota 3:Se debe realizar una
revision, a la vida (til, valor residual
y el método de depreciacién, como
minimo, al término de cada periodo
contable, el cual debe ser
informado pertinentemente al area
contable.
Elaborar el ingreso de almacén
Hace el registro en concordancia
con la factura en el aplicativo
dispuesto por la entidad.
Una vez reciba los elementos a
sgti;faccién, gxpiQe el dogumento Aplicativo
oficial del aplicativo, mediante el dispuesto
cual se entiende perfeccionado el por la
ingreso. entidad
Remite la copia del documento de (ilg/—:;ig’gL
ingreso de bienes y elementos al modifique o
supervisor del contrato 0 su | sustutuya) Almacsriista
delegado para su respectivo .

7 | tramite de pago. Verificar el Gen(;aéla;gouz giuen Glﬁ ;gssz';O
Nota 1: El encargo de la d(;c:r;ﬁﬂgfo almacenista bienes o
elaboracién del ingreso verificar | de ingreso Subdireccién elementos
que lo facturado corresponda a lo | de bienes o Administrativa y
solicitado en el contrato, orden de | elementos Financiera-
compra o documento equivalente | frente ala Almacsn
dando  cumplimiento a la| facturao
normatividad contable. En caso de | documento
no cumplir con los descrito se | desoporte
devolvera la factura al supervisor
para su ajuste o correccion.

Nota 2: Cuando se requiera, como
plan de contingencia, se debe
utilizar la herramienta en formato
Excel o fisica dispuesta para tal fin
16\‘ Pagina 7 de 10 DES-FM16
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PUNTO
No ACTIVIDADES DE RESPONSABLE REGISTRO
CONTROL
la cual es administrada por el
almacén.
Nota 3: Para el ingreso de los
bienes de consumo controlado,
teniendo en cuenta el Nuevo Marco
Normativo, registra al gasto
ejerciendo un control
administrativo.
Asignar placa
Genera el nimero de placa y ubica
fisicamente si las condiciones o
caracteristicas lo permiten. Si no Almacenista
es posible adherir la placa, el General 0 a quien
numero de identificacion del bien | Verificar que delegue el
8 sera virtual - coédigo que aparece la almacenista
unicamente en el registro del | descripcion ' , Reboits dé
aplicativo. fisica del Subdireccién Kpér e
bien Administrativa y licati
Nota: Reporta a |la aseguradora los | coincida con Financiera- aplicativo
bienes ingresados al almacén, de | el niumero Almacén
acuerdo con los tiempos de placa
establecidos con el corredor de
seguros o seguradora asignada.
Almacenista
Almacenar los bienes en las General 0 a quien
bodegas delegue el
almacenista
9 | Dependiendo del tipo de bien o
elemento guarda en los estantes Subdireccion
del Almaceén, ubica o dispone en el Administrativa y
sitio especifico para ello. Financiera-
Almacén
Almacenista
donatiasn General 0 a quien
delegue el
10 Realiza e!' archivo de la almacenista
@cumgntac:on de acuerdo con _Igs Subdireccién
lineamientos de Gestion Administrativa y
Documental. ! 5
Financiera-
Almacén
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ALMACEN INGRESO GALO-PC-01
V6

s CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Fecha

Descripcion de la modificacion

01

07/10/2008

Inicial

02

20/10/2010

Modifica estructura, objeto, responsables, dependencias, se
actualizé normatividad y se incorporaron definiciones y formatos.

03

30/11/2012

Modifico nombre del proceso y Coédigo del Procedimiento. Se
ajusta el objetivo, se actualiza el recuadro de autorizacion, se
complementa el objetivo, se elimina el recuadro de normatividad y
se incluye la frase “Ver normograma”, se ajustan los responsables
y las responsabilidades, se modifican las politicas y lineamientos,
en el numeral 9 descripcion del procedimiento se ajusta la
redaccion de las actividades, se modifica el flujograma y Se
modifica el cédigo de los formatos: GRF-PCAI-FM-01 Solicitud
Bienes o Elementos; GRF-PCAI-FM-02 Certificado de No
Existencia; GRF-PCAI-FM-03 Ingreso de bienes o elementos;
GRF-PCAI-FM-04 Inspeccion de bienes; GRF-PCAI-FM-05
Kardex; G-GRF-PCAI-FM-06 Tarjeta Mural; GRF-PCAI-FM-07
Movimiento mensual de bienes; GRF-PCAI-FM-08 Consumos de
bienes o elementos y GRF-PCAI-FM-09 Selectiva de Almacén,
quedando: GALO-PCAI-FM-01 Solicitud Bienes o Elementos;
GALO-PCAI-FM-02 Certificado de No Existencia; GALO-PCAI-FM-
03 Ingreso de bienes o elementos; GALO-PCAI-FM-04 Inspeccion
de bienes; GALO-PCAI-FM-05 Kardex; GALO-PCAI-FM-06 Tarjeta
Mural; GALO-PCAI-FM-07 Movimiento mensual de bienes; GALO-
PCAI-FM-08 Consumos de bienes o elementos y GALO-PCAI-FM-
09 Selectiva de Almacén.

04

06/08/2014

Se cambia la definicion del Objetivo, se revisan y se incorporan
lineamientos o politicas de operacion. Se eliminan formatos
Inspeccion de Bienes, Tarjeta Mural y Consumo de Bienes
Elementos. Se traslada el formato de Certificado de No Existencia
al Procedimiento de Almacén Egresos y el formato Selectiva de
Almacén al Procedimiento de Administracion y Manejo de
Inventarios. Se puntualizan la autoridad y responsabilidad en
concordancia con las actividades descritas en el procedimiento.

05

20/12/2017

Se ajusto el formato de procedimientos donde se eliminaron los
siguientes  titulos:  Insumos,  Productos,  Normatividad,
Responsabilidad y Autoridad, Lineamientos o Politicas de
operacion, Flujograma y anexos.

Se ajustaron las definiciones, la descripcion de las actividades y el
titulo de autorizacion.

Se realiz6 cambio en la codificacion de los documentos.
(procedimiento y formatos)
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Version Fecha Descripcién de la modificacién
Se ajusta redaccion, se ajusta al formato de procedimiento de
acuerdo con la version vigente, se incluye la normativa y se ajusta
06 02/06/2022 el codigo de GAP-PC-01 a GALO-PC-01 dando cumplimiento a lo

descrito en el Instructivo Elaboracién, actualizacién y control de la
documentacion del SIG.

8. AUTORIZACIONES:

NOMBRE

CARGO

FIRMA

Wilson Orlando Reyes
Calderon.

Emilia Esperanza Morales
Camargo

Almacenista General,
Subdirecciéon Administrativa
y Financiera.

O

_ %
Técnico Operativo- %Z&Za;&/?wé/
Elaboré [N T S Sut')dlreQCIOn Administrativa /
Mantilla y Financiera fa”ﬁ
Victor Alfonso Gutiérrez Auxiliar Administrativo- -
Giraldo Subdireccion Administrativa
y Financiera
o 7
=l 7%
Rubén Dario Perilla Cardenas | Subdirector AdministrativoC 4 7 // /
) Profesional Universitario — // vc 7/
Reviso Luz Mary palacios Castillo Oficina Asesora de iz Hox Plegrc
Planeacién '
GEriEh Sardaval Contratista Oficina Asesora >
. ° de Planeacién 4
Aprobo Yesly Alexandra Roa Mendoza Jefe Oficina Asesora de

Planeacién
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