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Establecer el paso a paso que se debe seguir para ingresar de manera fisica en las Sub-Bodegas de la
Gerencia de Recursos Fisicos o en el sitio pactado de acuerdo con las obligaciones del contrato, orden
de compra o ficha técnica de negociacion, segun corresponda los bienes y/o elementos de consumo
0 consumo controlado, adquiridos a cualquier titulo al inventario propio del IDIPRON, para su
custodia, control, conservacién, administracion y posterior distribucion.

Inicia con el envio de los documentos soporte por la supervision del contrato o de la caja menor
(segun aplique) y termina con el archivo de la documentacion de acuerdo los lineamientos
establecidos en el procedimiento “Administracion documental A-GDO-PR-001

ACTA DE ENTREGA

Documento mediante el cual el contratista (proveedor de bienes o elementos) hace entrega a la
Entidad, quien recibe a satisfaccion los bienes, o elementos objeto del contrato dentro del plazo
contractual.

Elementos que dependen de lo principal, que son Utiles casi en la medida en que exista la maquina.

ACCESORIOS Ej. Forros para cubrir del polvo, las herramientas, etc., es decir, elemento auxiliar que no afecta el
buen funcionamiento de la maquina.
Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes devolutivos, elementos de consumo o
ALMACEN mercancias, los cuales han de suministrarse a las dependencias que conforman una entidad para que

esta cumpla con los objetivos propuestos.

ALMACENAMIENTO
(Ubicacidn)

Labor de registro de los articulos y su distribucion fisica desde que ingresan o se adquieren para su
utilizacion. Labor sujeta a una organizacion interna.

Articulo inventariable o activo de cualquier clase. Para efectos de este procedimiento se especifican

BIEN los criterios de diferenciacion interna entre las denominaciones “bienes devolutivos” y “elementos
de consumo”.
BIENES Bienes que no se consumen con el primer uso que se hace de ellos, se deprecian en el tiempo con base

DEVOLUTIVOS

en la consideracién de su vida util y su costo de adquisicion es superior a dos (2) salarios minimos
mensuales legales vigentes.

BMC Acrénimo de Bolsa Mercantil de Colombia.
COMPROBANTE DE Documento of|C|_aI Unico que gcredlta el ingreso real de_ un bien o glemen@o al Al_macen 0 Bodega de

la entidad, constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros sistematizados y efectuar los
INGRESO . 2.

asientos en Contabilidad.
CERTIFICADO DE Es el documento expedido por él responsable del presupuesto, a través del cual se certifica el monto
REGISTRO de los recursos que respaldan el cumplimiento o pago de las obligaciones o compromisos adquiridos de
PRESUPUESTAL conformidad con la ley, por parte del IDIPRON, y que corresponden o desarrollan el objeto de la
(CRP) apropiacién afectada.

Bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al
ELEMENTOS DE . . - . . .
CONSUMO agregarlos, o aplicarlos a otros desaparecen como unidad independiente 0 como materia autbnomay

entran a constituir o integrar otros bhienes.

ELEMENTOS DE

Bienes que no fenecen con el primer uso que se hace de ellos, tienen una vida Util relativamente corta
y su costo de adquisicion es inferior a dos (2) salarios minimos mensuales legales vigentes.

CONSUMO - ; >

Contablemente pasan al gasto como elementos de consumo, mientras operativamente reciben el
CONTROLADO - o o . ;

mismo control administrativo de los bienes devolutivos.

Documento de caracter administrativo que sirve de comprobante de una compraventa de un bien o
FACTURA servicio y, ademas, incluye toda la informacion de la operacién. Es una acreditacion de una

transferencia de un producto o servicio tras la compra de este.

FICHA TECNICA DE

Documento soporte en el cual se encuentran descritas las caracteristicas fisicas, técnicas y

PRODUCTO especificaciones de los bienes adquiridos a través de las distintas modalidades de contratacion.

Es el documento que avala una cantidad devuelta por un bien adquirido, la cual es emitida por el
NOTA DE A - A . -
DEVOLUCION técnico o auxiliar administrativo de la Sub-Bodega en que se programo la recepcion y debe ser

firmado este, quien la elabora, el supervisor del contrato o su apoyo y el proveedor.

PROGRAMACION

Actividad por la que se recibe la solicitud de parte del supervisor de un contrato para citar, realizar el
procedimiento de recibo y validar los documentos asociados, con el fin de que el supervisor tramite

DE RECIBO el pago respectivo y se registren los elementos en el aplicativo sistematizado del proceso de Gestidn
de Inventarios, almacén y economato.

PROPUESTA Es el documento que soporta el valor que pagaria la entidad publica, si la propuesta es la escogida

ECONOMICA para realizar la ejecucién del contrato respecto al costo del bien o servicio.

REMISION Es aquel documento que se utiliza para soportar instancias de un concepto mercantil para acreditar o

dejar constancia de la entrega de un pedido.
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Los bienes y/o elementos se deben recibir en las Sub-Bodegas del IDIPRON o en los lugares de su utilizacion dependiendo
del tipo de bien y/o elemento a recibir, las fichas técnicas de los mismos y las obligaciones contractuales. Con el fin de
legalizar el correspondiente ingreso de Almacén, la documentacidn pertinente debera ser entregada en un periodo no
superior a tres (3) dias habiles posteriores a la recepcion fisica en bodega o en el sitio de utilizacion, sin que sea superada
la fecha maxima establecida para la recepcion de documentos en el Proceso de Gestion de Inventarios, Almacén y
Economato.

Las recepciones de bienes o elementos, deben ser programadas por el Proceso de Gestion de Inventarios, Almacén y
Economato, de acuerdo con el cronograma y el tipo de bienes o elementos a recibir, teniendo en cuenta las particularidades
de las Sub-Bodegas, incluidos aquellos de dificil movilizacion o que por necesidades del servicio (debidamente
justificada) y de acuerdo con lo estipulado en el contrato, la ficha técnica de negociacion y/o las fichas técnicas de
producto, requieran ser entregados o puestos en el lugar de su utilizacion. En caso de no disponer del tiempo o la
movilizacién por parte del personal del Proceso de Gestidn de Inventarios, Almacén y Economato para el acompafiamiento
en la recepcidn, se informara para que el recibo sea reprogramado o se realice directamente la entrega en el lugar, a través
del profesional de apoyo de la dependencia y de quien tiene el control de ejecucién del contrato (supervisor) y su delegado
(si es el caso) debidamente designado. En este caso, se formalizara un acta de recibo a satisfaccion, firmada por quienes
participan por parte de IDIPRON vy el contratista (proveedor). El acta sera parte de los documentos requeridos para la
oficializacion y registro en el aplicativo sistematizado para el control de los inventarios de IDIPRON.

Para este documento se tiene en cuenta lo establecido en las Politicas Contables de inventarios y de Propiedad, Planta y
Equipo — Bienes muebles- IDIPRON.

Los documentos enviados al Proceso de Gestidn de Inventarios, almacén y Economato para el recibo de bienes e ingreso
al aplicativo, deben ser revisados y firmados en su totalidad por el Supervisor(a) del contrato.

De realizarse el registro de ingreso de los bienes en el aplicativo sistematizado para el control de los inventarios con
remision valorizada o factura, es responsabilidad de la supervision del contrato tramitar esta entrada, dentro del mismo
mes en Gestion Contable, dentro de los plazos establecidos por la misma. En caso de NO hacerlo, el supervisor debe
solicitar la anulacidn del ingreso al Proceso de Gestidn de Inventarios, Almacén y Economato, a través de oficio, con el
visto bueno del Gerente y el Administrador(a) del proyecto al cual corresponden los recursos del CRP.

El PAC debe estar programado en el mes que esté solicitando agenda para la recepcion de los bienes en Bodega v el
correspondiente registro de ingreso de los bienes en el aplicativo sistematizado para el control de los inventarios

Correo electronico.

Enviar a través del correo
electronico institucional o por
memorando de la supervision del Memor,ando con el
contrato o su apoyo, o del anode los
INI representante de la caja menor, A (_E,)E)ucr)ng'lgoosls
Clo debidamente diligenciados, los ] o

siguientes documentos soporte de
acuerdo con la adquisicion de los
bienes y/o elementos:

Minuta de contrato
A-GCO-FT-022 o

. Ficha Técnica de
Supervisor(a)

o Copia del contrato legalizado contrato Negociacion | Max:
(segin modalidad) o Ficha (B-M.C) 60
Técnica de Negociacion (BMC) Apoyo a la Propuesta min
A e Propuesta economica definitiva. supervision econémica n
Enviar los « Fichas técnicas de producto. definitiva Min:
documentos » Acta de Inicio del Contrato. Técnico(a) ' 30
soporte e C.R.P. Administrativo(a) CRP min
« Oficio con la designacion de la 0 Auxiliar Prom:
supervision y apoyo (si aplica). | administrativo(a) Acta de Inicio. U5 min

e Listado de bienes y/o elementos
a recibir con sus cantidades (en
formato Excel), para contratos
de suministro.

¢ Cotizaciéon avalada por la
aseguradora (para reposiciones
en caso de siniestro).

e Factura para las compras de
caja menor.

A-GCO-FT-001

Ficha Técnica
A-GCO-FT-012

Oficio con la
designacion de la
supervision A-
GDO-FT-016
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Recibir a través del correo
electronico institucional o por .
memorando de la supervision del Minuta de
contrato o su apoyo, debidamente A-GEOSE?}C—)OZZ
diligenciados y revisados los '
siguientes documentos soporte de Propuesta
la adquisicion de los bienes: economica
definitiva.
@ e Copia del contrato legalizado Ficha Técnica de
(segin modalidad) o Ficha Negociacion
Técnica de Negociacién (BMC)
e Propuesta econémica definitiva. Técnico(a) CRP Max: 8 h
e Fichas técnicas de producto. Administrativo(a) Acta de Inici '
e Acta de Inicio del Contrato. o Auxiliar Cta ae Inicio. -
e C.RP. administrativo(a) A-GCO-FT-001 (Min:4h
e Oficio con la designacién de la . o Prom: 6 h
Recibir los supervision y apoyo (si aplica). AFG'%‘STFG_IQ“(;%
documentos e Listado de bienes y/o elementos
a recibir con sus cantidades (en Oficio con la
formato Excel), para contratos designacion de la
de suministro. sg[geévg_lroraﬁs
¢ Cotizacién avalada por la
aseguradora (para reposiciones Factura (para las
en caso de siniestro). compras de caja
o Factura para las compras de menor).
caja menor).
Minuta de
contrato
A-GCO-FT-022.
o Ficha Técnica
de Negociacion
Propuesta
econdmica
Verificar si los documentos estan definitiva.
completos y debidamente -
legalizados, en caso de No estar CRP rl\r/]li?]X' 15
; Los documentos completos 0 deleamente Técnico(a) -
estan completos y Ieg_al!zados siga con la siguiente Administrativo(a) Acta de Inicio. Min: 5
’ Si los documentos entregados estan administrativo(a) Ficha Técnica Prom:10
completos y debidamente (A-GCO-FT-012) mri?]m.
legalizados  continuar con la
actividad N.° 5. Oficio con la
designacion de la
supervision (A-
NO GDO-FT-016)
Factura (para las
compras de caja
menor).
Informar a través del correo Correo electrénico. Méax: 60
v instituciona(ll) od Imemorando ?I o min
Supervisor(a el contrato la]  Técnico(a) Memorando (A-
Informera:::(l)?]s:[rr;(()j\;zdades novedad encontrada en  los| Administrativo(a) 0 GDO-FT-013), [Min: 30
documentos y  solicitar  su Auxiliar reportando las  min
correccion. administrativo(a) novedades
encontradas Prom: 45
Volver a la actividad No 2. min
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2 Programar y comunicar a la
supervision del contrato la fecha, Max: 15
hora y lugar de entrega, teniendo en Profesional min '
cuenta el stock (existencias) de rofesiona
Programary inventarios en bodega y formalizar Un[ver_5|tar|o, .
comunicar la fecha de| | |a programacion a través de correo Tecnico(a) elecc(t)rrc'r)%(i)co Min: 5
recepcion de bienes | |electronico institucional  y| Administrativo(@) o min
ylo elementos calendario, con copia al Proceso de Auxiliar _
. . ) administrativo(a) Prom:10
. Gestion de Inventarios, Almacén y min
Economato y la Sub-Bodega
@ correspondiente.
Correo
electronico.
Registrar y disponer en la carpeta Minuta de
digital del proceso y de la Sub- contrato
Bodega correspondiente, la A'G_CO'F,T'O_ZZ'
documentacién pertinente para la o Ficha Técnica
recepcion fisica de bienes y/o de Negociacion
elementos asi: (BMC)
M « Copia del contrato legalizado Propuesta Max: 30
_ _ (segin modalidad) o Ficha . economica ax.
Registrar y disponer Técnica de Negociacion. Profesional definitiva. min
la Informacionen la | | . propyesta economica definitiva, | “n1versitario, ]
carpeta compartida || . Fjchas técnicas de producto Tecnico(a) CRP Min: 20
digital « CRP. Admlnlstrgt_lvo(a) 0 min
» Acta de inicio del contrato. a dm'iAr\lLiJS?’::!IIt?\:O(a) ':%%%e_ll_?'_glool' Prom:25
» Oficio con la designacion de min: ’
apoyo a la supervisién (si Ficha Técnica '
aplica). A-GCO-FT-012
« Listado de bienes y/o elementos a
recibir con sus cantidades (en Listado de bienes
formato Excel), para contratos y/o elementos a
de suministro recibir con sus
+ Cotizacion avalada por la cantidades o
aseguradora (para reposiciones cotizacion avalada
en caso de siniestro). por la aseguradora
(para reposiciones
por siniestro).
Minuta de
Verificar que los bienes y/o contrato
elementos recibidos cumplan con A—GQO-FT:OZ_Z.
lo establecido en: 0 la Ficha Técnica
de Negociacion
e La programacion o (BMC) -
oEl Contrato o Ficha técnica de T?C_nICO_(a) Max. 4
negociacién  para  compras | Administrativo(a) Propuesta pias
efectuadas a través de la BMC At_lx'l"'_"r economica .
. . P - administrativo(a) definitiva Min: 1
Verificar los bienes | |e Propuesta econémica definitiva. dias
y/o elementos ¢ Fichas técnicas de producto. Supervisor(a) de Ficha Técnica
e Listado de bienes y/o elementos a |contrato o apoyo a A-GCO-ET-012 [Prom: 2,5
recibir con sus cantidades (en la supervision dias
form_a?o Excel), para contratos de Remisién o Acta de
\ 4 suministro entrega
3 o Cotizacion avalada por la
aseguradora (para reposiciones Listado de bienes
en caso de siniestro). y/o elementos a
recibir con sus
cantidades
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Técnico(a) Maéx: 15
\Verificar contra la programacion y | Administrativo(a) min
la remision de entrega si los bienes Auxiliar
8 7 g recibidos son alimentos. administrativo(a) Min: 5
Cre(():?bﬁ(ri(z)susi)tgs Supervisor(a) de min
alimentos? Si se reciben alimentos siga con la contrato o
siguiente actividad de lo contrario apoyo_a'la Prom:10
continde con la N° 10 supervision min
SI
Max: 1
Aplicar A d;?ﬁir;'tf;i(sg @ Instructivo de ~ P1a
Instructivo Aplicar instructivo “Ingreso y I ingreso y egreso | .
Ingreso y egreso . i’ Auxiliar . Min: 1
9 de alimentos en egreso de alimentos en bodega administrativo(a) de alimentos en i
bodega. A-GIAE-IN-002 Supervisor(a) de bodegas 1a
v contrato 0 Prom:1
A-GIAE-IN-002 :
supervision
@ Verificar las condiciones de los
bienes recibidos (caracteristicas, Técni Minuta de Max: 1
Y cantidades, estado y demas) contra A dm?ﬁgif;i(sg @ contrato dia
lo pactado en el contrato, ficha L A-GCO-FT-022.
P Auxiliar - s .
técnica y el documento de entrega. administrativo(a) o0 la Ficha Técnica [Min: 1
101 /zse cumplen las . : . Supervisor(a) de de Negociacion  dia
condiciones? Si los Dbienes a recibir NO contrato o (BMC)
coinciden con lo pactado en los apoyo a la Prom:1
y | anteriores documentos continde su "y Ficha Técnica dia
oo o pervision
@ con la siguiente actividad, de lo A-GCO-FT-012
NO contrario pase a la actividad N° 12
Devolver los bienes y/o elementos
asi:
e Contrato de compraventa se - (.
devuelve la totalidad de los Tgc_nlco_(a) M_ax. 60
- Administrativo(a) min
N bienes, Auxiliar
Devolver los e Contrato de suministro u orden administrativo(a) Nota devolucion Min: 30
11 bienes y/o de compra, devolver Unicamente ; recibo de bienes | .
. Supervisor(a) de AGIAE-FT.007 [Min
elementos :os bl_enei\sdque no cumplen con contrato o - -FT-
D'Ic') estipulado. I . apoyo a la Prom:45
iligenciar en original y copias la supervision min
Nota Devoluciédn recibo de bienes
A-GIAE-FT-007 con Sus
observaciones correspondientes y
remitirse a la actividad No 5.
. s Max: 60
@ Firmar la remision o el acta de min
entrega de recibido de los bienes a Técnico(a)
- - satisfaccion, entregarla a la | Administrativo(a) . .
12 Firmary arch_lyar supervision o apoyo del contrato, Auxiliar Re(rjr:seﬁ?r: ,:cta r'\:ilr:]. 30
documentacion la copia se debe guardar en medio | administrativo(a) ga.
fisico o magnético en la carpeta Prom:-45
correspondiente. .
min
v Instructivo de S?ZSX: 2
Aplicar el Aplicar lineamientos del A d-rl;weir?iglt(r:z?ti(\?c)) o alr(;z;lczr;?ggﬁn;g y
Instructivo instructivo “Almacenamiento y rativo(a) pe Min: 2
13 A-GIAE-IN-003 . L . Auxiliar bienesy p
disposicion de bienes y elementos administrativo(a) elementos en dias
en bodega” A-GIAE-IN-003.
bodega Prom: 2
A-GIAE-IN-003 dias '
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Recibir de manera fisica o digital a
través de correo institucional copia Remision o Acta
de los siguientes documentos de entrega.
@ previamente revisados y firmados
por el(la) supervisor(a) del Factura.
contrato o su apoyo, debidamente,
diligenciados, para el ingreso en el Certificacion de
aplicativo de almacén: supervision e
« Remision o acta de entrega interventoria para
e Factura pagos Max: 60
o Certificacion de supervision e s : A-GCO-FT-006.  yjp
) ’ ecretario(a)
v Interventoria - para pagos A Técnico(a) Radicacion de .
14 Recibir fGocr:n?a;tz T'Ogg yr;?j?gcr?gnen dee! Administrativo document_qs para r'\:ilr?. 30
docymentacién documentos para ingreso de 0 A_\u_xiliar elaboracion de
para ingreso en el bienes a almacén A-GIAE-FT- Administrativo _comprobant_e de Prom:45
aplicativo 009 (@) ingreso de bienes min
. . ., y/o elementos a
o Acta.de recibo a satlsfgccmn almacén
suscrita por el(la) supervisor(a) A-GIAE-FT-009
@ del contrato, contratista y
responsable del inventario, de Cuadro con los
acuerdo con lo establecido en la costos
condicién general N° 2 (para relacionados por
recepciones en sitio). elemento para el
eCuadro con los  costos caso de 6rdenes
relacionados por elementos para de compra.
el caso de drdenes de compra.
Remision o Acta
de entrega.
Factura, Acta de
entrega o
remision
Certificacion de
supervisién e
y interventoria para |
Verificar si  los documentos pagos Max: 1
recibidos del(la) supervisor(a) L A-GCO-FT-006.  (fia
. Técnico(a)
¢Documentos estan completos. Administrativo Solicitud de  Min: 1
15 completos? En caso de NO estar completos o Auxiliar elementos de  (dia
si| | continde con  Ia siguienté Administrativo consumo, consumo
actividad, de lo contrario siga con @ _controlado o Prom:1
v!ia activid:a\d N° 17 bienes devolutivos dia
: A-GIAE-FT-002.
@ (Para el caso de
bienes y/o elementos
recibidos en SITIO).
Cuadro con los
NO costos
relacionados por
elementos para el
caso de drdenes
de compra.
Devolver a la supervision del S/I,l:X' !
v contrato la documentacién y Técnico(a) Radicacion de
Devolver al registrar en el formato de | Administrativo documentos para Min: 1
16 Supervisor(a) radicacion de documentos para 0 Auxiliar ingreso de bienes dia
ingreso de bienes a almacén A- | Administrativo a almacén A-
GIAE-FT-009, el motivo de la (@) GIAE-FT-009 .
devolucién para su correccion. P,rom.l
P dia
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Registrar los bienes en el
aplicativo de ingreso, teniendo en Max: 2
cuenta que, si tienen un costo igual dias '
0 superior a dos (2) SMMLYV, . .
, . . Técnico(a) Politica Contable
serén reconocidos por el Instituto dministrati q ‘edad .
como propiedad, planta y equipo, A ministrativo € Propie ad, N,“n' 1
17 (bienes  devolutivos) de  lo o Auxiliar Planta'y Equipo — [dias
- - . Administrativo Bienes muebles-
Registrar los bienes contrario y de acuerdo con sus (@) IDIPRON Prom:L5
en el aplicativo caracteristicas y con el criterio del dias
proceso, serdn clasificados como
elementos de consumo o de
consumo controlado.
Enviar a través del correo nl\fi?]X: 5
institucional a la Sub-Bodega Técnico(a)
Enviar el nimero _corre_spond_i,ente, el ndmero de | Administrativo Correo Min: 5
18 | |de la identificacion identificacion (ID) del ingreso 0 Auxiliar - L
o e - electronico min
generado por el aplicativo, para | Administrativo
otros bienes que no sean @) Prom:10
alimentos. o
min
Max: 1
_ dia
. s o o S | T o
19 Re‘l"sar el Ingreso en correspondiente, el ingreso de los o Auxiliar X ( eneragdo or Min:1
a Sub-Bodega datos respecto a los bienes e generado p dia
o Administrativo aplicativo, en
recibidos ©) elaboracion)
Prom:1
dia
Max: 1
Técnico(a) Comprobante pia
y Informar a quién realizé el ingreso | Administrativo de ingreso Min: 1
20 | | Informar novedades en el aplicativo, si hay o no o Auxiliar (generado por |, "
en el ingreso novedades, para corregir. Administrativo aplicativo, en
@) elaboracion) Prom:1
dia
Remisién o acta
de entrega
(valorizada).
Factura. Max: 1
— . Verlflcar_ el ingreso confirmando o Propuesta dia
Verificar el ingreso las cantidades y costos vs la Técnico(a) econémica y los
contra la propuesta factura o remisiébn o acta de | Administrativo costos Min: 1
21 econémica entrega (valorizada) y la propuesta o0 Auxiliar X relacionados por dia
econdmica si se  hubiesen | Administrativo .
q dad elemento (6rdenes Prom:1
presentado novedades. (a) de compra) dira(l)m.
Comprobante
de ingreso
(generado por
aplicativo, en
elaboracion))
Max: 1
v Técnico(a) Comprobante pia
Informar novedades | | |nformar a quién realizo el ingreso Administrativo de ingreso Min: 1
22 en el ingreso en el aplicativo, si hay o no 0 Auxiliar (generado por
o Administrativo aplicativo, en
novedades para corregir y aprobar .
@ elaboracion) .
Prom:1
dia
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. Comprobante M_ax. 30
Aprobar el ingreso una vez Técnico(a) de ingreso min
revisado y corregido si se hubiesen Administrativo aprobado en el
23 presentado novedades y generar la o Auxiliar anlicativo Min: 20
Aprobar Ingreso en | | haca de inventario para (*) los A P min
aplicativo bienes devolutivos o de consumo | “‘dministrativo
(@) Placa de .
controlado. Inventario (*) Prom:25
min
Max: 15
Entregar a la supervision del Técnico(a) Radicacién de min
Entregar al ;::ntrato eI_ comprobante  de Administrativo documentos para |\ ¢ .
24 i greso y firmar el formato de o0 Auxiliar ingreso de bienes Min: 5
supervisor(a) el radicacion de documentos para | 4 ioeou 9 . min
comprobante ingreso de bienes a almacén A- Administrativo A éli{?iﬁegog
GIAE-FT-009 @ AT brom:10
min
Remision o Acta
de entrega.
Factura.
Archivar los documentos de Comprobante ~ (Max: 1
acuerdo con las normas y de ingreso dia
v lineamientos estab]emdos en el Te(_:n_lco(a_) (generado por )
- “Manual operativo gestion | Administrativo aplicativo) Min: 1
25 Archivar los documental” A-GDO-MA-001 y o Auxiliar dia
documentos el “Instructivo para la | Administrativo Certificacion de
organizacién  documental  del (@) supervision e Prom:1
expediente contractual BMC” A- interventoria para dia
v GDO-IN-001 pagos
FIN A-GCO-FT-006.
Organizacién de
archivo de gestion
A-GDO-IN-001

* Insertar las filas que sean necesarias

1. Por cambio en el Mapa de Proceso del Instituto, se
pasa al proceso Gestion de almacén, inventarios y
economato, en version 01; anteriormente se
encontraba en el proceso Administracion de Bienes
e Infraestructura, con codigo A-ABI-PR-001, en
01 version 03 y vigente desde 08/04/2013. 10/12/2015
2. Se modificod el alcance, teniendo en cuenta las
actividades que se realizan en el Area. 3. Se realiz6
actualizacién y modificacion al procedimiento, luego
de una observacion directa no participativa, de las
actividades que se realizan en el Area.

JEAN PAUL PINZON
Técnico Administrativo 367/02 (e)
FIRMA EN ORIGINAL

PETERSON BRIAN MEDINA
WINTACO
Contratista Oficina Asesora de
Planeacion, CPS 1277/2015

El procedimiento para la presente version se

modifico en los siguientes aspectos: JEAN PAUL PINZON

Técnico Administrativo
Area de Gestién de almacén, inventarios y
economato

1. De la actividad 14 y 22 se elimina recibir el
documento: *Planilla o certificacién de pagos
parafiscales puesto que no es un documento

02 A ot .
necesario para la elaboracion de los ingresos.

20/04/2016
KATHERINE BETANCUR
GARCIA
Profesional Universitario

Oficina Asesora de Planeacion

2. Se ajustan los tiempos del procedimiento para
todas las actividades, con el fin de tener mayor
precision de tiempos de ejecucion y respuesta
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03

Se efectlan las siguientes modificaciones

1. Se ajusta el nombre de “RECEPCION E
INGRESO DE BIENES DEVOLUTIVOS O
BIENES DE CONSUMO” a “RECEPCION E
INGRESO DE BIENES DEVOLUTIVOS, DE
CONSUMO CONTROLADO O DE CONSUMO”.
2. Se ajusta el alcance.

3. En la condicion 3.3 se agrega la frase “En caso de
no hacerlo, debe solicitar la anulacion al Area de
Gestidn de almacén, inventarios y economato de la
misma, a través de oficio con el visto bueno del
gerente y el administrador del proyecto a cudl
corresponden los recursos del CRP”.

4. Se amplia el glosario agregando el concepto
“certificado de registro presupuestal"

5. Se agrega la condicion general “Recuerde que el
PAC debe estar programado en el mes que est4
solicitando para la recepcion de los bienes en
Bodega y el correspondiente ingreso de Almacén”.
6. Se agrega registro en actividades 2 y 3 del
flujograma.

7. Se agrega CRP en la actividad 6 del flujograma.
8. La actividad 17 se complementa de acuerdo con
la Politica Contable de Propiedad, Planta y Equipo
— Bienes muebles- IDIPRON.

9. Se modifica la descripcion de la actividad No 19.
10. Se ajusta la redaccion de la descripcion general,
se organiza su numeracién y se integra la actividad
21y 22, separandola de la actividad 21

29/08/2018

JEAN PAUL PINZON RIANO
Técnico Administrativo
Area de Gestion de almacén, inventarios y
economato

04

« Se ajusta nombre del procedimiento.

« Se ajusta el objetivo agregando el texto “0 en el
sitio pactado de acuerdo con las obligaciones del
contrato, orden de compra o ficha técnica de
negociacion (para compras efectuadas a través de
la BMC) y de manera”, “o consumo controlado”,
“a cualquier titulo”, “administracion”.

Se ajusta el alcance agregando el texto “o del
responsable de la caja menor (si fuese el caso)”
Se amplia y ajusta el glosario agregando termino
ACTA DE ENTREGA; el texto “Para
diferenciarlos de los devolutivos, se denominan
“elementos de consumo”, en el término BIENES
DE CONSUMO; agregando el texto “Para
diferenciarlos de los devolutivos, se denominan
“elementos de consumo controlado” en el término
BIENES DE CONSUMO CONTROLADO.
agregando el texto Acrénimo en el término BMC.
Se ajustan las condiciones generales y se incluye
la condiciéon general 2 con respecto a las
programaciones

En la descripcion de la actividad dos y seis, se
agrega “Listado de bienes a recibir con sus
cantidades (en formato Excel). para contratos de
suministro. o cotizacion avalada por la
aseguradora (para reposiciones en caso de
siniestro)”.

En la actividad 1 se incluyen los siguientes
documentos: oficio con la designacién de apoyo
a la supervision (si aplica) y listado de bienes a
recibir con sus cantidades (en formato Excel) para
contratos de suministro o cotizacién avalada por
la aseguradora (para reposiciones en caso de
siniestro).

28/10/2021

JEAN PAUL PINZON RIANO
Técnico Administrativo
Area de Gestion de almacén, inventarios y
economato
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* En la actividad 2, 3 y 6 se anexa el documento

“Oficio con la designacion de apoyo a la
supervision (si aplica)”.

« Se ajustan y modifican las actividades 5, 6, 8 y 10
* En las actividades 14, 15 y 16 se incluye el

registro “Cuadro con los costos relacionados por
elementos para el caso de 6rdenes de compra”.

* Se ajusta el texto de la actividad 17.

05

Se realiza el ajuste de la codificacién de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento (manual, documento interno o
instructivo), de acuerdo con los ajustes
realizados a los codigos de los documentos del
Sistema Integrado de Gestion producto del
redisefio institucional.

Se realiza el traslado del documento, del
proceso Gestion Logistica al proceso Gestion
de Inventarios, Almacén y Economato de
acuerdo con las funciones establecidas en el
Acuerdo “Por el cual se modifica la

Estructura Organizacional del INSTITUTO
DISTRITAL PARA LA PROTECCION DE
LA NINEZ Y LA JUVENTUD IDIPRON, se
establecen las funciones de sus dependencias
y se dictan otras disposiciones”

Se realiza cambio de codigo del documento del
A-GLO-PR-003 al codigo A-GIAE-PR-002

04/10/2022

OMAR CARDENAS HERNANDEZ
Profesional Universitario
Oficina Asesora de Planeacion

06

Se realizan ajustes en el alcance, glosario y
condiciones generales, de acuerdo con la
integracion e interaccion de actividades
asociados con el redisefio institucional.

Se reemplaza la palabra “Area” en relacion con
el Proceso de Gestion de Inventarios, Almacén
y Economato en todo el documento.

Se incluyen la Gerencia de Recursos Fisicos y
el cargo Gerente de Recursos Fisicos en los
numerales correspondientes.

27/12/2023

JAIME FERNANDO MANJARRES
Técnico Administrativo
Gerencia de Recursos Fisicos

GRACIELA ROBAYO
BARACALDO

PROFESIONAL GERENCIA DE

RECURSOS FisSICOS 27/12/2023

LUIS EDUARDO GUTIERREZ
ANGARITA

GERENTE DE RECURSOS
Fisicos

27/12/2023
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