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1. OBJETIVO

Ejercer un adecuado control que permita la recepcion, registro y correcta administracion de los bienes de la entidad mediante
la legalizacién de los comprobantes de ingresos de bienes y elementos de consumo, de acuerdo con los parametros
establecidos y en concordancia con los diferentes tipos de movimientos que se generan desde el area del almacén del Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climatico — IDIGER.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de los bienes de consumo y devolutivos, con sus respectivos soportes y finaliza con el archivo del
comprobante de ingreso y copia de los soportes que evidencien la entrada de bienes incluidos en el inventario del Instituto
Distrital de Gestion de Riesgos y Cambio Climético — IDIGER.

3. DEFINICIONES

Bien de consumo: Bienes que se agotan con el primer uso, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparecen como
unidad independiente y entran a constituir o integrar otros bienes.

Bienes de consumo controlado: son aquello bienes que no fenecen con el primer uso, cuyo valor sera por debajo de dos
salarios minimos legales vigentes

Bien devolutivo: son los bines adquiridos con caracteristicas de permanencia y explotacion para ser utilizados en el desarrollo de
las funciones administrativas, operativas y logisticas, son los que se reintegran después de determinado uso de los mismos, aunque
con el tiempo o por razones de su naturaleza se deterioren.

Bienes en Almacén o Bodega: Son aquellos bienes de consumo o devolutivos que se encuentran almacenados en el area fisica
destinada al almacén de la entidad, es decir cuando no han sido puestos en servicio.

Bienes en uso o en servicio: Son aquellos bienes de consumo o devolutivo entregados a los diferentes funcionarios y/o contratistas
de la entidad para el cumplimiento de sus funciones u obligaciones, estos bienes deben estar clasificados en las respectivas cuentas
y subcuentas definidas en el catdlogo general de cuentas del plan General de Contabilidad Publica.

Comprobante de ingreso: Es el documento que acredita la entrega fisica de un bien y el registro en sus inventarios

Contrato de comodato: Es un contrato mediante el cual una persona, llamada comodante, se obliga a conceder gratuitamente el
uso de una cosa no fungible a otra persona, llamada comodatario, quien a su vez se obliga a restituir la cosa individualmente, es
decir, la misma cosa prestada.

Donacion: Transferencia gratuita de bienes a la entidad por parte de una persona natural o juridica, nacional o extranjera, que
Hace referencia a la voluntad de una persona natural o juridica de transferir de manera gratuita e irrevocablemente la propiedad de un
bien que le pertenece a favor de la entidad con previa aceptacién de la misma. Transferencia gratuita de bienes a la entidad por parte
de una persona natural o juridica, nacional o extranjera.

Recuperacién de bienes: Consiste en reemplazar por bienes de iguales o similares caracteristicas, los bienes afectados por
algun tipo de siniestro, por parte de la aseguradora.

Reposicién de bienes: Consiste en reemplazar por otros bienes de iguales o similares caracteristicas, los bienes faltantes o
que han sufrido dafio por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por parte del funcionario que los tenia a cargo.

Sobrante de bienes: Excedente de bienes identificados en la realizacién de toma fisica, inventarios o revisiones periodicas.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el sitio web del IDIGER
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4. POLITICAS DE OPERACION

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

El almacén del IDIGER es el responsable del manejo, custodia, organizacién y administracion de los bienes en bodega.

Es responsabilidad del Almacenista General y/o profesional universitario 219 grado 08 del area de almacén recibir los
bienes de consumo y devolutivos con sus respectivos soportes, verificar el cumplimiento de las cantidades entregadas de
los bienes, devolver la mercancia, los documentos al proveedor y registrar el motivo de la devolucién, recibir los bienes en
bodega, legalizar el ingreso del bien y elaborar el comprobante de ingreso, entregar copias del comprobante de ingreso e
imprimir placas.

El Profesional Universitario yloel auxiliar de bodega del almacén tiene la responsabilidad de verificar el cumplimiento de las
cantidades entregadas de los bienes de acuerdo con la informacion descrita en la documentacion recibida, organizar los
bienes en bodega y realizar su rotulacién con la placa de inventario, archivar el original del comprobante de ingreso y las
copias de todos los soportes.

Toda dependencia que desee adquirir, recibir o solicitar bienes, debe garantizar las condiciones necesarias en términos de
espacio y distribucion para el adecuado funcionamiento e inmediata puesta en marcha del bien y evitar subutilizacion por
disponibilidad locativa.

Para realizar el ingreso de un bien de consumo, devolutivo, controlado o intangible a los inventarios de la entidad es
importante tener la siguiente informacion: documentos de ingreso, proveniencia y/o adquisicién del bien, el destino,
caracteristicas especificas (descripcion, marca, modelo, serie, concepto técnico segin sea el caso), debe venir
acompafiado de remision, factura electronica, contrato y/o orden de compra y el GA-FT-185 formato acta de recepcion de
bienes a satisfaccion del bien o elemento firmado por parte del supervisor y/o apoyo a la supervision, donde conste que la
especificaciones o caracteristicas técnicas corresponden a las contratadas.

Las adquisiciones o ingreso de bienes y los movimientos de los mismos que realicen las diferentes dependencias o
servidores publicos deben ser reportados al almacén a través de los medios dispuestos para ellos.

Las adquisiciones de bienes devolutivos o intangibles deben indicar la vida Util correspondiente, ya sea mediante un
documento o correo electronico por parte del proveedor o supervisor del contrato y debe ser reportados al almacén junto
con todos los documentos y soportes para el respectivo ingreso.

El ingreso por reposicion de bienes por parte de la aseguradora debera corresponder a bienes con las mismas o mejores
caracteristicas del bien hurtado, perdido o dafiado.

Para el ingreso de reposicion de bienes por parte de la gestion administrativa se debe remitir al almacén, los hechos
presentados (modo, tiempo, Lugar), denuncia en caso de que aplique, factura electrénica, acta de recibo a satisfaccion y
liquidacion de indemnizacion firmada.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el sitio web del IDIGER
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Inicio / Fin Actividad ~ Indica que el flujo continta donde ?3235122?;? Linea de flujo
Decision se ha colocado un simbolo identifica con
Procedimiento I:I:D idéntico aue contiene la misma nameros)
Predeterminado
Punto de Control @
DOCUMENTO O
N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

REGISTRO

Recibir y revisar documentos soporte

En esta actividad se reciben por parte del proveedor los documentos
soporte de los bienes de consumo y devolutivos. Estos documentos
se revisan para realizar la elaboracién del comprobante de ingreso al
Almacén de los bienes y/o elementos de acuerdo con las diferentes
modalidades:

e Adquisicion de bienes: Factura, contrato u orden de compra, GA-
FT-185 formato acta de recepciébn de bienes a satisfaccion,
autorizacion de pagos para proveedores.

Compra de caja menor: Factura, autorizacion y soporte de quien
autoriza la compra.

Donaciones: Acta de ingreso con la relacion de bienes, contrato de
donacioén, carta de oferta de la donacion y carta de aceptacion de
la donacion por parte del representante legal de la entidad.
Predios: Escritura publica, matricula inmobiliaria, Acta de entrega
del predio a IDIGER y los deméas documentos que se consideren
soportes.

Reposicion: factura, indemnizaciéon firmada, GA-FT-185 formato
acta de recepcion de bienes a satisfaccion, informe del siniestro o
dafio del bien (hechos presentados), denuncia en el caso que
aplique.

Comodato: Contrato de comodato, relacion de los bienes con los
valores correspondientes y vida util, los demés documentos que se
consideren soportes.

Todos los ingresos deben contener el pantallazo de creacion del
tercero como proveedor. Para esta actividad se debe cumplir la politica|
de operacion 4.3.

Notas:

1. En el momento de la recepcidn de bienes de consumo o devolutivos,
que poseen caracteristicas técnicas especificas que deben ser
\validadas por personal competente, el supervisor del contrato o apoyo
a la supervision es el responsable de realizar la revision, aceptacion o
de ser necesario su devolucion

2. El GA-FT-185 formato acta de recepcion de bienes a satisfaccion,
debe estar diligenciado previamente por el proveedor.

Almacenista General

Profesional Universitario
219
grado 08 del &rea de
almacén

Contratista area
Almacén

Supervisor del contrato
y/o apoyo a la
supervision

Solicitud de ingreso
radicado en CORDIS

Contrato u orden de
compra

Remision u orden de
compra valorizada

Factura electrénica
junto con la relacion
\valorizada en Excel de
los bienes y/o
elementos

GA-FT-185 formato
acta de recepcion de
bienes a satisfaccion
(donde conste que la

especificaciones o

caracteristicas
técnicas corresponden
a las contratadas)

Carta de aceptacion
(cuando aplique)

Escritura publica
(cuando aplique)

Documentos soporte
de acuerdo con las
modalidades de
ingresos

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el sitio web del IDIGER
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¢Cumple las cantidades y especificaciones técnicas de los
bienes entregados de acuerdo con lainformaciéon de ala
documentacién?

Sl: continua con la actividad 4. Aprobar la recepcién de los bienes

NO: continua con la actividad 3. informar el motivo de la devolucién
de bienes

Almacenista General

Profesional Universitario
219 grado 08 del area
de almacén

Supervisor y /o apoyo a
la supervision del
contrato

N/A

Informar el motivo de la devoluciéon de bienes

Informar el motivo de la devolucién via correo electrénico al proveedor
para que realice el respectivo cambio del bien. Una vez realizado esto,
se continua con la actividad 1., luego de realizar el respectivo cambio
del bien.

Nota: esta actividad continua en la actividad nimero 1.

Almacenista General

Profesional Universitario
219 grado 08 del area
de almacén

Supervisor y /o apoyo a
la supervision del
contrato

Correo electrénico con
motivo de devolucion

v

Tener la aprobacion del supervisor del contrato, para realizar la|
recepcion de los bienes, toda vez que debe garantizar las condiciones
necesarias en términos de espacio y distribucién para el adecuado
funcionamiento de los bienes que no se custodiaran en almacén.

Aprobar la recepcion de los bienes

Profesional Universitario
219 grado 08 del area
de almacén

Contratista area de
almacén

Supervisor y /o apoyo a
la supervision del
contrato

GA-FT-185 formato
acta de recepcion de
bienes a satisfaccion

Elaborar el comprobante de ingreso de los bienes

Elaborar el ingreso de los bienes en el sistema SICAPITAL donde se
genera un comprobante ADM-FT-33. Se realiza teniendo en cuenta la|
documentacion soporte recibida, se registran las cantidades recibidas
en el aplicativo dispuesto para ello y se genera nimero de placa en el
caso de los bienes devolutivos.

Nota: en caso de presentar inconsistencias se devuelve a quien lo
realiz6 para su correccion.

Profesional Universitario
219
grado 08 del area de
almacén

Almacenista General

Ingreso de bienes
generado desde el
aplicativo SICAPITAL
comprobante ADM-
FT-33

Revisar y firmar el comprobante de ingreso.

El comprobante de ingreso debe ser firmado por el almacenista
general y por quien realizé la transaccion de ingreso en el sistema, en
caso de presentar inconsistencias se devuelve a quien lo realiz6 para
Su correccion.

Almacenista General

Profesional Universitario
219
grado 08 del area de
almacén

Ingreso de bienes
generado desde el
aplicativo SICAPITAL
comprobante ADM-
FT-33

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el sitio web del IDIGER
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¢, El comprobante de ingreso presenta inconsistencias?

Profesional Universitario

Si: Continua con la actividad 5. Elaborar el comprobante de ingreso 219
de los bienes Grado 08 del area de
7. p N/A
almacén.
No: continla con la actividad 8. Entregar copias del comprobante de|
ingreso y sus respectivos soportes. Almacenista General
Entregar copias del comprobante de ingreso y sus respectivos
soportes
Entrega del
Entregar copias del comprobante de ingreso v los respectivos soportes|Profesional Universitario| = Comprobante de
g |a 219 ingreso de bienes
« Supervisor del contrato. Grado 08 de! area de ggnerado desde el
Area de Gestién Administrati d bien devoluti almacén. aplicativo SICAPITAL
. | r_eaI eGes |o|n llr_nlnls_ ra |\t/a, en caso de ser bien devolutivo para comprobante ADM-
ainciusion ena polizavigente. L Almacenista General FT-33
e Area de Contabilidad para la conciliacibn contable mensual y
efectuar la causacién de los impuestos cuando haya lugar.
Profesional Universitario
Rotular con la placade inventarios los bienes devolutivos 219 .
grado 08 del area de
9. Rotular los bienes devolutivos de acuerdo con el nimero de placa almacén Placa de inventario
generado desde el aplicativo de inventarios. Contratista area de
almacén.
. . Profesional Universitario
Archivar las unidades documentales 219 grado 08 del area
. . . de almacén .
10. |Archivar las unidades documentales respectivas en la carpeta de Carpeta de ingresos

ingreso de acuerdo con las TRD correspondientes al mes en el cual
se realizd la transaccion.

Contratista area de
almaceén.

Fin del procedimiento.

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el sitio web del IDIGER
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6. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES

1. Revisar
v documentos de -«
soporte

2 pCumpde k32 cantidades y
especificaclones tBcnicas de los blenss
gniregados de Bcusrdo con I8 Informackin
de 3 k3 documentaciin?

Si

3. Informar el motivo de
la devolucion de bienes

« | 4. Aprobar la recepcion @

de los bienes

v

5. Elaborar
| comprobante de ingreso

Y

de los bienes

&. Revisar y firmar el
comprobante @
de ingreso.

Si

7. {El comprobants ds Ingraso

prasanta Inconslstenclas?

&. Entregar copias del
comprobante de ingreso y sus

respectivos soportes

9. Rotular con la placa de
inventarios los bienes
devolutivos

10. Archivar las unidades
documentales

Fin

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el sitio web del IDIGER
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7. DOCUMENTOS EXTERNOS

Nombre et Pu!o,llcamon 0 Entidad que lo Emite Medio de Consulta
Version
N/A N/A N/A N/A

8. DOCUMENTOS INTERNOS ASOCIADOS

Codigo Nombre

GA-FT-185 formato acta de recepcion de bienes a satisfaccion

Nota: Si este documento se encuentra impreso se considera Copia no Controlada. La version vigente esta publicada en el sitio web del IDIGER



