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1. OBIJETIVO

Recibir, custodiar los bienes de la Alcaldia de Pasto adquiera, verificando que estos se
ajusten a los requisitos de tiempo, cantidad, precios y caracteristicas establecidos en el
contrato o convenio.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las compras, donaciones y convenios realizados
por las diferentes dependencias de la Alcaldia de Pasto.

3. RESPONSABLE

El responsable de este procedimiento es el Almacenista General, previo visto bueno del
profesional idéneo dependiendo del tipo de compra, donacidn y convenio.

4. DEFINICIONES

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancia de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que
conforman una Entidad para que esta cumpla los objetivos propuestos.

Almacenista: Persona encargada del manejo, custodia, organizacién, administracion,
recepcion, conservacion y suministro de los bienes de una Entidad.

Almacenamiento (Ubicacién): Labor de registro de los articulos y su distribucién fisica
desde que ingresan o se adquieren hasta que se requieren para su utilizacion; labor
sujeta a una organizacién interna.

La organizacion interna del almacenamiento depende de las funciones que
desempene la Entidad, deberd efectuarse de conformidad con la naturaleza de los
bienes, las necesidades de seguridad y la rapidez en su manejo.

Bien: Se define como articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el
efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccion.

Bienes Devolutivos: Elementos que no se consumen por el primer uso que hace de ellos,
aunque por el tiempo y por razén de su naturaleza se deterioren o desaparezcan.

Bienes de Consumo: Elementos que se consumen con el primer uso que se hace de
ellos o que cuando entran a formar parte de otros bienes, desaparecen como unidad
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o materia independiente y que por su naturaleza de vida Util no exceden de 1 ano, asi
como su costo sea inferior a 3 salarios minimos diarios legales vigentes.

Bienes Muebles: Recursos gue pueden transportarse de un lugar a otro, sead
moviéndose ellos por si mismos, o por fuerza externa.

Bienes Inmuebles: Se define como los bienes que por su naturaleza y adhesion no
pueden transportarse de un lado a otro sin ocasionar su posible destruccion.

Compra: Es la adquisicidon de bienes y servicios, el cual hace parte del desarrollo de las
actividades propias de una Entidad.

Factura: Es un documento que refleja la entrada de un producto o la provision de un
servicio, junto a la fecha de devengado, ademdas de indicar la cantidad a pagar
como contraprestacion.

Ingreso: Entrada al Almacén de los bienes muebles e inmuebles adquiridos por una
Entidad.

5. CONTENIDO
DOCUMENTO

TAREA RESPONSABLE JREGISTRO
1. Recepcionar solicitud: La Oficina de Almacén
General atiende las solicitudes presentadas por parte
del proveedor o funcionario de la dependencia
interesada en readlizar el ingreso de los bienes a
Almacén. La solicitud puede ser mediante llamada
telefénica u otros medios.

Proveedor o

Teniendo en cuenta la disponibilidad del personal, se | Funcionario ]
registran los datos mds importantes para la de la Libro de

recepcién de los bienes en el libro de registros. El | dependencia Registro
almacenista general serd quien asigne la persond | interesada
encargada para dicha recepcion.

Nota: Si el bien no necesita concepto técnico pasar
alatarea 3

Las tareas 1,2,3 y 4 se redlizan en término de un (1)
dia.
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
2. Solicitar concepto técnico: Si es un bien que
necesita de un concepto técnico se solicita
mediante llamada telefénica el acompafiamiento y
asesoria de un profesional idéneo para la recepcion )
del bien. Almacenista N/A
Para aquellos casos que requieren de apoyo técnico
de un profesional idéneo este debe firmar la factura
como aceptacion a conformidad de los bienes.
3. Revisar la documentacién: Se revisa Ia
documentacioén necesaria como contrato
debidamente legalizado, para la recepcidén de
bienes ya sea en la pagina web de la Alcaldia de Factura o
Pasto y en medio fisico se necesita para el cuenta de
respectivo ingreso. cobro
s Factura y/o cuenta de cobro, la cual debe
discriminar caracteristicas del bien, cantidad, Formato
valor unitario, valor de iva (si aplica) y valor . GF_",:'OOZ,
total. Certificacion
*» Manifiesto de aduana, para los casos que , C,je_ .
aplique. Almacenista | Cumplimiento
e Formato GF-F-007 “Certificacion de General
cumplimiento” readlizado por  Gestidon Formato
Financiera. . CO-F-023
e Formato CO-F-023"Certificado de Cumplimiento Cerghecodo

de Contrato” realizado por Contratacion.

Si se trata de un bien inmueble se debe anexar
escritura original y dos copias, para el tiempo de
ejecucion se tiene en cuenta el dia disponible que
tenga la persona que vende el bien o hace entrega
del mismo.

Si se trata de la terminacion de un contrato de obra
se debe anexar acta final y resumen del cuadro de
acta final.

Cumplimiento
de Conftrato”.

Escritura dos
copias

Acta final

Cuadro acta
final (Excel)
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TAREA RESPONSABLE D%gg?g?;go
4. Verificar los bienes: La verificacidon del bien se
debe realizar en presencia de un funcionario
delegado por la dependencia solicitante, un
delegado por la Oficina de Almacén vy del
proveedor o contratista que suministra el bien.
Se debe verificar el bien en: canfidad, precios, | Almacenista Factura
caracteristicas de acuerdo al confrato, y/o| General- Firmada
convenio, la factura y/o cuenta de cobro. Profesional
Si no cumple con las especificaciones se suspenden Idéneo
el proceso de recepcion y se informa a la
dependencia en procura de una solucion, de no
darse dicha solucién el Almacenista no recibe los
bienes hasta que se solucione la situacidén, pasa a fin.
5. Registrar el ingreso del bien en el sistema: Se
registra el contrato en el sistema segun sea el caso:
e Orden de Compra
¢ Conftrato de Suministro
¢ Confrato de Compraventa Contrato
e Caja menor Enfrada y
. . Salida de
s Activos Fijos Flarharicsd
Posteriormente se readliza la entrada vy salida, en el | Aimacenista Almaceén
sistema dependiendo del tipo de contrato y se General
genera dos copias en termino mdximo de tres (3) Factura
dias segun la cantidad de bienes que se encuentra original
en la factura y/o cuenta de cobro, y desde que la
cuenta este completa y sin observaciones Plagueta

Si es un bien es devolutivo se le asigna un cddigo, un
numero de placa y se plaqueta el bien, Si no es
posible adherir la plagueta, el nUmero de
identificacidon del bien serd virtual, este nUmero
aparecerd Unicamente en el registro kdrdex.
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DOCUMENTO
TAREA RESPONSABLE /REGISTRO
é. Liamar a la dependencia correspondiente: Una vez
se haya ingresado la cuenta en el sistema, se llama a
la dependencia solicitando la presencia de la
persona a quien se le asignara el bien y el cual | Almacenista N/A
firmara el ingreso en el sistema y se hard responsable General
del mismo y se da el termino de tres (3) dias maximo
para retirar los bienes de bodega de Almaceén
General.
7. Entregar el bien y la cuenta: El Almacenista
General hace entrega de los bienes y de la
respectiva cuenta para la firma por parte de la Contrato
persona que se hard responsable del bien devolutivo Entrada y
O de consumo. Salida
Para el caso de los elementos de consumo que se : de Elementos
. Almacenista :
encuentran en bodega de Almacén General, se General de Almacén
puede autorizar el recibo del bien mediante Nota firmados
Interna y/o Oficio, la cual debe estar fiirmada por
parte del Supervisor del Contrato. Nota Interna
Nota: La firma del jefe de dependencia o quien se y/o Oficio
hace responsable de los bienes debe firmar
previamente a la firma del Almacenista General
8. Desglosar y entregar la cuenta: Se procede a dejar
en el archivo de Almacén General los siguientes Contrato
documentos de los cuales se entrega una copia Enfraday
para que siga el frdmite de pago. Salida -
) Formatos de
e Copia de Contrato Sysman
o Copia de Entrada
L4 COD?O de SO“dO . FOCfUFO \//O
« Copia de Factura y/o cuenta de cobro. Secretaria fusnia de
e Copia del formato “Cerfificado de| Ejecutiva Cobro

Cumplimiento de Contrato”

Nota: Cuando son equipos de cdémputo o de
comunicaciones se deja el original del manifiesto de
aduana en el archivo de Almacén General.

Se entrega Ila cuenta a Ila dependencia
correspondiente para su respectivo trdmite de pago.

Manifiestos de
aduana
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6. NORMATIVIDAD

- Constitucion Politica de Colombia Articulos 209, 268, 269, 354.
— Plan General de Contabilidad.
- Ley 80de 1993.

- Ley 734 de 2002.

- Ley 594 de 2000.

7. CONTROL DE CAMBIOS

No.
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

La tarea 5 se modifica ya que se debe anexar
documentos soportes como escritura, en el
caso de bienes inmuebles y copia del acta
final y del cuadro de acta final si es el caso
para contratos de obra.

17-Mar-14

02

En la tarea 1 se anexa el Documento/Registro
Libro Registro.

En la tarea 2 se anexa el Documento/Registro
Oficio.

En la tarea 5 se anexa el Documento/Registro
Contrato y/o Convenio legalizado, factura o
cuenta de cobro, acta de inicio y/o acta de
adicién en tiempo, escritura dos copias.

En la tarea 11 se anexa el Documento/Registro
nota interna y/o oficio.

En la tarea 12 se anexa el Documento/Registro
Contrato Entrada y Salida.

En la tarea 13 se anexa el Documento/Registro
contrato o convenio y factura.

En la tarea 15 se anexa el Documento/Registro
contrato entrada y salida, factura, manifiestos
de aduana.

En la tarea 16 se anexa el Documento/Registro
contrato entrada y salida.

En las tareas 12, 13 y 14 se reemplaza el
término “Ordenador del gasto" por “Jefe de
Dependencia'.

09-Nov-15

03

Se modifican los nombres de todas las tareas
pasandolas a verbo.
Se elimina de la tarea 3 el documento registro.

22-Ago-16

04
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Se eliminan las fareas de la 9 a la 16 por
duplicidad de actividades para mejorar el
desempeno de este procedimiento.
Se modifica el nombre y parte del texto de las
4 tareas 1y 2. 30-Nov-2016 05
Las tareas 1 y 4, 2 y 3 se unifican en la nueva
version.
-Se actualizé la actividad No. 1 anexando el
tiempo gue se tiene por esta actividad.
-Se modifica la actividad No. 3 agregando el
fiempo de ejecucidon de recibo de un bien
inmueble.
S -Se anexa el tiempo en la actividad No. 5 para Bl=yeyesold 06
el ingreso de la cuenta en el sistema.
-En la actividad No. 6 se agrega el tiempo
para retirar los bienes de bodega
& -Se crc’ruc:hzg la ochwdgd no. 1 hasta la 6, 11-marzo-2020 07
colocando tiempos de ejecucion de tareas.
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