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1. RESPONSABLE (AREA)
La Subdireccion de Gestion Corporativa definira los lineamientos que deberan seguirse por todas
las demés éareas de la Entidad.

2. OBJETIVO

Registrar los bienes tangibles e intangibles, incluyendo devolutivos y /o de consumo que ingresan
a la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos por medio de compras generales, donaciones, traslados
interinstitucionales y compras realizadas por Caja Menor, con el fin de garantizar un sistema de
informacion de bienes actualizado, claro, oportuno, veraz y confiable.

3. ALCANCE

Aplica desde la comunicacion de aviso de ingreso de bienes al almacén para su ingreso al
inventario general de bienes y actualizacién de los respectivos registros en los sistemas de
informacion financiera y administrativa de la entidad, la respectiva identificacion de los bienes y
cuando sea el caso el ingreso fisico al almacén incluida la custodia y control de los elementos en
bodega.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Es responsabilidad de cada lider de proceso:

v’ Socializar los documentos que aprueba al personal que interactia con el documento.

v/ Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados y con los
lineamientos del MIPG.

v’ Es responsabilidad del Lider del Proceso revisar y actualizar los documentos cada vez que
se requiera, como minimo cada 2 afios y/o cuando la normatividad y documentos externos
aplicables cambien, con apoyo del referente de la dependencia.

4.2La organizacion de documentos producto de las actividades desarrolladas en este

procedimiento, debe realizarse de acuerdo con las tablas de retenciéon documental —TRD—
concertadas con el lider del proceso.

4.3Todas las estaciones, oficinas y subdirecciones técnicas de la UEACOB que adquirieran

bienes, deben solicitar al Almacenista concepto de NO EXISTENCIA de bienes en la
entidad.

4.4Todas las estaciones, oficinas y subdirecciones técnicas de la UAE Cuerpo Oficial de

Bomberos Bogota que adquirieran o reciban bienes, deben garantizar las condiciones
necesarias en términos de espacio y distribucion para el adecuado funcionamiento e
inmediata puesta en marcha del bien y evitar la subutilizacion

4.5Para la recepcion de los bienes o elementos el supervisor del contrato podra designar

cuando sea necesario, un apoyo a la supervisién con el conocimiento técnico requerido para
el recibo y verificacion del cumplimiento de los requisitos técnicos especificados en el
proceso de contratacion.

Nota: Siustedimprime estedocumentose considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversiénvigente enelsitio oficial de los
documentos
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4.6 El supervisor del contrato y/o el Interventor debe acordar con el contratista la entrega de
bienes y/o productos, de acuerdo con tiempo de entrega estipulado en el contrato.

4.7El supervisor del contrato y/o el Interventor es el encargado de realizar el seguimiento al
cumplimiento del contrato en cuanto a fechas de entrega, cantidades y especificaciones
técnicas contractuales del producto, para la respectiva autorizacion de los pagos.

4.8Los eventos que generan ingreso al almaceén son:
a. Compras generales.
b. Compras por caja menor
c. Compras a través de Contratos de outsourcing.
d. Compras al extranjero (importaciones).
e. Ingreso de partes por aprovechamiento
f. Ingreso de productos elaborados o terminados.
g. Ingreso de adiciones y mejoras
h. Ingreso por sobrantes.
I. Ingreso por nacimiento de semovientes.
j- Ingreso a partir de compensaciones.
k. Ingresos por donaciones.
l. Ingreso a partir de sentencias
m. Ingreso de bienes intangibles, por el valor total pagado por la entidad al proveedor,
incluyendo la totalidad de los conceptos que conforman el costo total, exceptuandose el
costo los desembolsos por actividades de capacitacién, publicidad y actividades de
promocion?,
n. Ingreso de bienes entregados al ente o entidad de manera provisional.
0. Ingreso de bienes sin contraprestacion

4.9Cuando se trate de entrada de bienes por reposicion, deben desarrollarse las actividades
descritas en el Procedimiento Reclamaciones por Pérdida o Hurto de Bienes. Para realizar
el ingreso de un bien al inventario de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos Bogota, el area
responsable de la adquisicion del bien solicitara al almacén el ingreso de los respectivos
bienes, aportando la siguiente informacién: un requerimiento de ingreso, una procedencia,
un destino, caracteristicas especificas (descripcion, marca modelo, serie, concepto técnico
segun el caso), definicion de su vida util en meses o afios, nombre del servidor publico y/o
contratista e identificacion del responsable de su uso y custodia (En los casos que aplique).

4.10 Todos los bienes adquiridos con o sin contraprestacion deben tener documento de entrada
al almacén, con excepcion de los repuestos que hacen parte del mantenimiento de los
bienes.

4.11 El profesional de almacén, previa verificacion y validacion del bien, realizara el ingreso de
los bienes de consumo y/o devolutivos, intangibles e inmuebles, describiendo todas sus

1 _ Manual de Politicas Contables de la UAE Bomberos Bogota, numeral 15.4, el cual se encuentra alineado con el numeral 5.2 de
la Carta Circular 102 de 2021.
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caracteristicas técnicas previamente informadas por las areas.

4.12 Los bienes se ingresan al almacén cuando se encuentren en condiciones y disponible

para su uso.
Condiciones de uso prevista: El bien estara en condiciones de uso cuando: i) se haya
recibido a satisfaccién y pueda operar de la forma prevista por el area técnica; ii) el
responsable del almacén ha verificado que los bienes se ajustan a lo indicado en el
respectivo contrato, orden de compra o documento equivalente y iii) no hace falta ningan
componente o elemento para que inicie su operacion normal de potencial de servicio.

4.13 El profesional de almacén enviara a las dependencias que se les haya recibido en el
almacén elementos devolutivos y/o de consumo, una relacion de dichos elementos,
solicitdndoles el retiro de estos en el menor tiempo posible, maximo se custodiaran por un
periodo de seis (6) meses.

4.14 Para el ingreso de bienes o materiales de dificil movilizaciébn o que por necesidades de
servicio requieran ser entregados en el lugar de su utilizacion, la recepcion podra realizarse
directamente en el lugar y a través del supervisor del contrato o su apoyo, quien debera
contar de manera anticipada con copia del contrato o documento donde se especifican los
requisitos y las caracteristicas de los bienes.

4.15 Para legalizar el recibo de los bienes que fisicamente no ingresan al Almacén, en el lugar
de recibo debera levantarse el documento o acta de recibo a satisfaccion firmado por el
proveedor y el supervisor del contrato o su apoyo. Si el profesional de Almacén o su
delegado no puede estar presente, el supervisor del contrato o su apoyo al siguiente dia
hébil debera enviar la documentacion al profesional de almacén para que se elabore y se
genere el comprobante de ingreso en los registros de la entidad y si es necesario se traslade
para adherir la(s) correspondiente(s) placa(s) al (a los) bien(es).

4.16 Para el caso de los elementos de consumo (elementos para mantenimiento de
instalaciones fisicas, partes y repuestos, dotacion personal, Utiles de oficina de aseo o de
cafeteria, combustible etc.), su ingreso se registra en las cuentas contables
correspondientes a gasto. En estos casos el control en cantidad y calidad estara a cargo del
supervisor del contrato o su delegado.

4.17 Al ingreso, los bienes devolutivos se clasificaran Unicamente en dos categorias activo y
gasto, activo son los bienes cuyo costo es superior a los dos (2) SMLMV vy su vida util es
superior a un (1) afio, por lo tanto para ellos se definira un Vida Util (VU), Un Valor Residual
(VR), un Método de Depreciacién (MD) si se trata de bienes tangibles o de Amortizacion
(MA) si se trata de bienes intangibles, con arreglo a lo establecido en el Manual de Politicas
de Operacion Contable (tabla de vidas utiles), y los elementos de gasto controlado son los
bienes cuyo costo es menor a los dos (2) SMLMV y su vida util es inferior o igual a un (1)
afo.

4.18 Todas las dependencias, oficinas y subdirecciones técnicas de la UAE Cuerpo Oficial de
Bomberos Bogot4, comprobaran anualmente si los activos que correspondientes al
inventario de bienes devolutivos que tienen a cargo, incluidos los bienes tangibles e
intangibles, cuyo costo de adquisicién sea igual o superior a 35 SMLMV, presentan
deterioro, evaluara los indicios del mismo, e informaran al proceso de Almaceén e Inventarios
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de la Subdireccién de Gestion Corporativa sobre la estimacion de este valor para los ajustes
a que haya lugar en el Kardex de bienes de la entidad.

4.19 Los bienes intangibles se pasaran inmediatamente al servicio de la Unidad y afectaran las
cuentas contables que se tengan previstas para reconocer dichos intangibles como en
servicio. Para el ejercicio del Control Administrativo deberdn ser objeto de control
administrativamente y de forma extracontable por parte de la Direccion de la UAE Cuerpo
Oficial de Bomberos Bogota, considerando que son ellos quienes deben controlar la vigencia
contractual de las diferentes licencias y software licenciado, los equipos en los cuales se
instala, asi como el uso de todas y cada una de las licencias y/o software licenciado, para
gue se use de conformidad con los términos contractuales previstos. Asi mismo, para el
ingreso de estos intangibles, deberdn suministrar la informacion de la vida util del bien, la
cual deberé ir plasmado en el acta de cumplimiento técnico. Esto aplica, inclusive, para
licencias adquiridas a perpetuidad, en cuyo caso se debera definir por la Direccién una vida
atil finita, a fin de posibilitar su amortizacion en el tiempo de uso estimado del intangible.

4.20 Direccion verificard al momento de la adquisiciébn de los intangibles, si los mismos
corresponden a software o licencias multiusuarios para el debido control e ingreso al
almacén y bodega y/o al area de sistemas o tecnologia. Ilgualmente, comprobara si la
erogacion realizada corresponde a una renovacion, una mejora 0 una actualizacion de
licencias.

4.21 Las adiciones y mejoras que incrementen la capacidad operativa del software o programa,
namero de usuarios, cantidad de modulos, o extienden significativamente la vida util,
deberan ingresarse como adicién y/o mejoras al bien intangible.

4.22 Las renovaciones anuales de licencias, servicio de manteamiento anual, y erogaciones
similares, corresponden a gastos del periodo y no afectan el valor del activo.

4.23 En virtud de la suscripcion de los contratos de adquisicion de software o licencias, se
pueden generar costos inmersos como el de soporte técnico o de capacitacién, caso en el
cual, independientemente de su cuantia, su reconocimiento sera como gasto y sera
responsabilidad de la Direccion, discriminar el costo total de adquisicion para garantizar la
fuente de la informacion contable.

4.24 En caso de que la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota, suscriba con otras
entidades Convenios Interadministrativos de Transferencia de Tecnologia u otra clase de
acuerdos, con el fin de usar sistemas de informacion , asi como las copias de los programas
fuente y la documentacion del software (manuales técnicos y del usuario), reconocera como
bienes intangibles las erogaciones que realice , requeridas para el funcionamiento del
sistema y que garanticen su puesta en marcha, parametrizacién y desarrollo.

4.25 Las erogaciones que correspondan reparaciones o mantenimiento realizado sobre bienes
muebles o inmuebles que componen la propiedad, planta y equipo, se reconoceran como
un gasto en el resultado del periodo. Las reparaciones son erogaciones en que incurre la
UAECOB con el fin de recuperar la capacidad normal de uso del activo, sin mejorar su
eficiencia operativa.

4.26 Las erogaciones en que incurran la entidad para aumentar la vida util, ampliar la capacidad
productiva o eficiencia operativa o mejorar la calidad del servicio de los bienes muebles e
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inmuebles que integran su propiedad, planta y equipo, seran consideradas como adiciones
y mejoras del activo, se reconoceran en las cuentas respectivas y conllevaran el registro del
ingreso en almacén de la mejora o la adicién para actualizar la informacién de activos.

4.27 Las éareas subdirecciones o dependencias de la UAECOB donde se generen hechos
econdmicos relacionados con intervenciones realizadas sobre bienes clasificados como
propiedades, planta y equipo, deberan informar por escrito a la Subdireccion de Gestion
Corporativa- Almacén, dentro de los 10 dias habiles siguientes después de recibir a
satisfaccion el servicio, si las intervenciones realizadas corresponden a un mantenimiento
0 una mejora, conforme las politicas y criterios definidos en el presente procedimiento. En
el caso de mejoras se debe precisar en el reporte el nimero de meses o dias en que se
incrementa la vida util del activo con la mejora realizada a efectos de reconocer en el
inventario general de bienes la respectiva actualizacion.

4.28 Para el caso de los inmuebles distritales en uso por la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos
Bogota y cuya titularidad corresponda al DADEP, el area de infraestructura fisica de la
Subdireccion de Gestidbn Corporativa reportara a dicha entidad las novedades sobre
adiciones y mejoras realizadas sobre los inmuebles .

4.29 Para la dotacién de elementos de proteccion personal y linternas, esenciales para el uso
en servicio del personal uniformado, el almacén mantendra un stock maximo del 10 % de la
totalidad del personal, con el objetivo de asegurar un plan de reaccidén que permita cubrir
las contingencias en el suministro de estos elementos para el cumplimiento de la misién
institucional.

5. DEFINICIONES
a. Activos: Son recursos controlados por la entidad que resultan de un evento pasado y de los
cuales se espera obtener potencial de servicio o generar beneficios econémicos futuros. Un
recurso controlado es un elemento que otorga, entre otros, el derecho de a) usar un bien para
producir o suministrar bienes o servicios, b) ceder el uso para que un tercero produzca o
suministre bienes o servicios, ¢) convertir el recurso en efectivo a través de su disposicion, d)
beneficiarse de la revalorizacidon de los recursos, o €) recibir una corriente de flujos de efectivo.
El control implica la capacidad de la entidad para usar un recurso o definir el uso que un tercero
debe darle, a fin de obtener potencial de servicio o generar beneficios econémicos futuros. Al
evaluar si existe o no control sobre un recurso, la entidad debe tener en cuenta, entre otros, los
siguientes aspectos:

- Latitularidad legal.

- Los riesgos inherentes al activo que se asumen y que son significativos

- El acceso al recurso o la capacidad para negar o restringir su uso

- Laforma de garantizar que el recurso se use para los fines previstos

- La existencia de un derecho exigible sobre el potencial de servicio o sobre la capacidad

de generar beneficios econémicos derivados del recurso.

b. Activos Intangibles: Esta clase de bienes representa el valor de recursos identificables, de
caracter no monetario y sin apariencia fisica, sobre los cuales los Entes y Entidades tienen el

Nota: Siustedimprime estedocumentose considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversiénvigente enelsitio oficial de los
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control, esperan obtener beneficios econdmicos futuros o potencial de servicio, puede realizar
mediciones fiables, ademas, que los mismos no estén disponibles para la venta y se prevé
usarlos durante mas de un (1) afio. Si no cumple alguna de las anteriores condiciones se
reconocen como gasto. En si, son los bienes inmateriales adquiridos a cualquier titulo o
desarrollados por los Entes y Entidades con el fin facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones
de acuerdo con su cometido estatal.

La UAE Cuerpo Oficial de Bomberos, evaluara el control que tienen sobre esta clase de activos,
Si:

e Decide el propdsito para el cual se destina el activo,

e Obtiene sustancialmente el potencial de servicio o los beneficios econémicos futuros,

e Asume sustancialmente los riesgos asociados al activo,

e Permite el acceso al activo o la capacidad de un tercero para negar o restringir su uso.

c. Almacén: espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de

consumo o devolutivos, que han de suministrarse a las dependencias que conforman una Entidad

para que esta cumpla los objetivos propuestos. Para el caso de intangibles, el ingreso se registra

al interior del almacén atendiendo los pasos establecidos en el presente procedimiento y

siguiendo los lineamientos del Manual de Politicas Contables de la Entidad.

d. Almacenamiento: labor de registro de los articulos y su distribucion fisica desde que ingresan

o se adquieren hasta que se requieren para su utilizacion; labor sujeta a una organizacion interna.

e. Almacenista: persona encargada del manejo, custodia, organizacion, administracion,
recepcion, conservacion y suministro de los bienes de una Entidad.

f. Altade bienes: Es el procedimiento mediante el cual, un bien que no se encuentra registrado
en los inventarios de la Entidad y ha sido tipificado como un sobrante, se registra en el Sistema
de Informacion dispuesto por la Entidad.

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

h. Bienes de consumo (Fungibles): son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen
con el primer uso que se hace de ellos 0, que se agotan relativamente pronto o cuando, al
agregarlos o aplicarlos a otros, desaparecen como unidad independiente o como materia
auténoma, y entran a constituir o integrar otros bienes.

i. Bienes devolutivos: son los bienes de propiedad del ente publico, que se encuentran en uso
de las dependencias, funcionarios y terceros, para el desarrollo de su funcion administrativa y
cuyo costo puede ser igual o inferior a los dos (2) SMLMV en cuyo caso seran clasificados
como gasto o superiores a los dos (2) SMLMV, en cuyo caso seran clasificados como activos
de la entidad.

j. Bienes inmuebles: los bienes inmuebles son aquellos bienes que tienen una situacion fija y
no pueden ser desplazados sin ocasionar dafios a los mismos. Pueden serlo por naturaleza,
por incorporacion, por accesion, etc. Se conoce principalmente a los bienes inmuebles de
caracter inmobiliario, es decir, pisos, edificios, estaciones, etc.

Nota: Siustedimprime estedocumentose considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversiénvigente enelsitio oficial de los
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. Bienes inmuebles por adhesién: Son aquellos que, por estar permanentemente adheridos,

de manera material al inmueble, pierden su calidad de mueble y se convierten en inmueble,
cumpliendo las siguientes caracteristicas: a) pierde su individualidad; b) pierde movilidad; y c)
ordinariamente no se puede desvincular o separar.
Bienes Inmuebles por Destinacidon: Esta clase de bienes se consideran inmuebles, los
elementos que estan permanentemente destinadas al uso y beneficio de un inmueble, por
ejemplo: las losas de un pavimento, los tubos de las cafierias, calderas, ascensores,
subestaciones, transformadores, cableado estructurado, sistemas contra incendio, sistema de
seguridad, entre otros.

m.Bienes muebles: los bienes muebles son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un
lugar a otro, manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaren depositados.

. Comprobante de ingreso o entrada a almacén: es el documento oficial que acredita el
ingreso material y real de un bien o elemento al almacén o bodega de la entidad,
constituyéndose asi en el soporte para legalizar los registros en almacén y efectuar los
asientos en contabilidad.

. Especificaciones técnicas: se refiere a las caracteristicas a considerar para ejecutar, valorar,
y detallar la construccién de un bien o producto a recibir.

. Equipo de protecciéon personal: Son aquellos elementos, prendas o accesorios disefiados
para proteger a los trabajadores de riesgos que puedan afectar su salud o seguridad en el
desempefio de sus actividades laborales. Estos riesgos pueden ser fisicos, quimicos,
bioldgicos, mecanicos, eléctricos, entre otros. EI EPP es fundamental para garantizar que las
personas estén protegidas mientras realizan tareas que implican potenciales peligros.

. Identificacion: nombre y/o cédigo con el que se conoce a cada registro (formato).

Ingreso de bienes: Es la entrada de los bienes muebles o inmuebles al inventario de la
Entidad.

. Legibilidad: Que pueda leerse la informacién contenida en el registro.

Producto técnico especializado: se refiere al desarrollo bajo normas y parametros técnicos
reglamentarios de aspectos de disefio como los arquitectonicos, estructurales, hidraulicos,
mecanicos, eléctricos, gas, voz y datos.

. Propiedades Planta y Equipo: todos aquellos bienes muebles e inmuebles depreciables o
no depreciables adquiridos por la entidad a cualquier titulo para su servicio bien sea
destinados a uso de caracter administrativo o misional, que no espera vender en el corto plazo
cuyo costo de adquisicion es superior a dos (2) SMLMV y cuya vida util es superior a un afio.

v. Punto de Control del procedimiento: indica que la actividad es una revision o verificacion
del cumplimiento de requisitos necesario para el desarrollo del objetivo del procedimiento.

w. Reposicion: consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafio por
causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros iguales o de similares
caracteristicas.

X. Semoviente: se refiere a aquella parte del patrimonio (conjunto de los bienes y derechos
pertenecientes a una persona, fisica o juridica) del sujeto del derecho (centro de imputacion
ideal de deberes y derechos), o un componente de este, que es capaz de moverse por si
solo. Esta representado por los animales.

Nota: Siustedimprime estedocumentose considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversiénvigente enelsitio oficial de los
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y. Sistema PCT: sistema de informacion administrativo y financiero grafico integrado modular.

z. Valor Residual: es el valor que de manera razonable se espera recibir al finalizar la Vida
Util, y en términos normales de depreciacion de un Bien o elemento en un mercado activo
de bienes de la misma naturaleza.

aa. Vida Util: la vida util se define como el tiempo en el cual se espera obtener los beneficios
econdmicos o el potencial de servicio, derivados de un activo.

6. NORMATIVIDAD
e Manual de Politicas Contables de la UAE Cuerpo Oficial de Bomberos de Bogota.
e Anexoy Carta Circular 102 de 2021 — secretaria Distrital de Hacienda
e Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los
bienes en las Entidades de Gobierno Distritales
e Laley 594 de 2000 Ley General de Archivos

7. PRODUCTO O SERVICIO
Ingreso y custodia de los elementos de consumo y/o devolutivos en el aplicativo existente a la
UAE Cuerpo Oficial de Bomberos Bogota.

8. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Las actividades van en forma de flujograma siguiendo los siguientes simbolos:

cCoOCa<> O ] )

Actividad Enlace
) ) o entre
Inicio / Indica que el flujo continua Paginas
Fin donde se ha colocado un Linea de
Decision simbolo idéntico que flujo
contiene la misma letra).
No. ACTIVIDAD RESPONS | REGISTR OBSERVACION

ABLE O

INICIO
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'

¥ Verificar las caracteristicas
y cantidades de los bienes
antes de su ingreso.

8. 1.

Supervisor
del Contrato
/ Apoyo a la
supervision

Acta de la
visita 0
revision.

Previa a la entrega de los bienes
y su ingreso al almacén, el
supervisor o su delegado debera
realizar verificacion técnica de
los elementos para establecer si
los mismos cumplen con las
caracteristicas técnicas y
cantidades. Nota: No se
recibiran entregas parciales a
menos de que el contrato lo
estipule.

v

Informar el ingreso de los
bienes adquiridos al
Profesional de almacén

8.2.

Supervisor
del Contrato
/ Apoyo a la
supervision

Correo
electrénico

De acuerdo con las fechas
establecidas en el contrato,
informar por correo electrénico,
minimo con dos (2) dias habiles
de anticipacion, para fijar fecha
de recibo en el almacén. La
solicitud debe especificar las
cantidades y caracteristicas
técnicas de los elementos
adquiridos.

Asistir a la entrega de los
bienes al almacén y entregar
la documentacion al
profesional de almacén.

8.3.

Supervisor
del Contrato
/ Apoyo a la
supervision

e Acta de
cumplimie
nto
técnico
(cuando
aplique)
e Acta de
recibo a
satisfacci
on.

Dentro de los documentos a
entregar, se entregan: -Copia del
contrato y modificaciones (si las
hay). -Acta de inicio. -Copia de la
factura. -Acta de cumplimiento
técnico (cuando aplique) -Acta
de recibo a satisfaccion.

De ser necesario:
-Formato
Inventariables
Especializados.
-Formato
Inventariables
automotor.

-Copia del correo de la solicitud
de ingreso a almacén. Cuando
sean elementos provenientes de
otra entidad, el almacenista de
ésta deberd intervenir. Cuando
se trate de Bienes técnicos
especializados, se elaborara
acta de cumplimiento técnico, de
conformidad con los requisitos

Elementos
Bienes

Elementos
Parque

Nota: Siustedimprime estedocumentose considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversiénvigente enelsitio oficial de los
documentos
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establecidos en el contrato. Para
el ingreso de elementos de
consumo, se debe verificar la
fecha de vencimiento
registrandola en el acta de
cumplimiento. En el evento en el
gue se cuente con Interventoria,
ésta debe informar mediante
oficio a la entidad a través del
supervisor del contrato o su
apoyo, los resultados de la
revision de las especificaciones
establecidas en el contrato, las
firmas de revision, aceptacion y
aval como definitivos, soportado
con tarjetas profesionales.

Para el ingreso de bienes
intangibles se debe distinguir
claramente en la informacion
reportada por sistemas el valor
del bien del valor de Ilas
erogaciones por concepto tales
como capacitacion,
mantenimiento, promocion,
entre otros.

’

8.4.

v Recibir y verificar la
documentacion para el
recibo de los bienes y su
respectiva entrada al
almacén

Profesional
de almacén

N/A

De encontrarse alguin error en la
documentacién, se solicitara
mediante correo electronico las
correcciones necesarias, dando
por entendido que el ingreso no
se perfecciona hasta tanto se
efectten las modificaciones
solicitadas. Si quien envia los
documentos para el ingreso de
bienes no es directamente el
supervisor del contrato, el
delegado debe poner en copia al
supervisor, y para el caso en que
aplique, en dicho correo se debe

2 Circular 102 de 2001 — Medicion inicial.- responsabiliza a las areas técnicas de las Entidades de Gobierno Distrital, el disefio o la

actualizacién de procedimientos, para garantizar la fuente de informacién contable.
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aclarar que los bienes quedan en
poder de ellos.

Clasificar los bienes de
acuerdo con sus|
caracteristicas (devolutivo o

de consumo, incluidos

El Profesional de almacén
realizard la clasificacion de los
bienes, Devolutivos (activo,
gasto) o Consumo, teniendo en
cuenta las especificaciones de
estos segun el Manual de

intandibles). '
8.5. Profesmngl Procedimientos Administrativos
de almaceén :
y Contables para el manejo y
control de los bienes en las
Entidades de Gobierno
Distritales, e indicaciones dadas
por el supervisor y/o apoyo a la
supervision del contrato.
Realizar el registro de ingreso
de los elementos al aplicativo Soporte
. . generado
de la entidad, junto con los Profesional | por ol
8.6 ||documentos de  soportel | ge aimacén aplicativo
relacionados. contable de
la entidad.
Enviar al Supervisor del contrato
/ Apoyo a la supervision el
8.7 Profesional soporte  generado por el
' de almacén aplicativo. La entrada original

Generar, imprimir y firmar la
entrada a almacén.

serd archivada de acuerdo con
las TRD vigentes.
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Generar placa de identificacion y
~/ . _ Placa fisica ponerla al bien cuando es de
Identificar el bien. , caracter devolutivo. En caso de
Profesional | de .
8.8. . ) .. .. | que al bien no se le pueda poner
de almacén | identificacio : e
: placa, se identificara con el
n del bien. . . ,
medio que la Entidad defina para
los casos particulares
Firmar el acta de recibo a _ Acta de
. ., . Supervisor .
satisfaccion de los bienes recibo a
8.9 ibi i del contrato satisfaccion
- recibidos posterior a su / Apoyo a la | 37
verificacion y al respectivo supervision
. . elementos
ingreso a la entidad.
El profesional de almacén
enviarA  mensualmente  un
Generar y enviar informe informe con la relacibn de
mensual Profesional Correo ingreso de bienes devolutivos al
8.10 : de almacén | electrénico | almacén, con fines de
' aseguramiento al equipo de
apoyo de seguros con copia a la
subdirectora.
8.11
FIN

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Listar cada uno de los documentos o registros que evidencian las actividades realizadas.

CODIGO DOCUMENTO
GR-PR-FTO1 Acta de recibo a satisfaccion de elementos
GR-PR-FT02 Acta de cumplimiento técnico
APLICATIVO PCT | Registro entrada a almacén (generado por el aplicativo PCT)

10. CONTROL DE CAMBIOS
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VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 02/12/2020 Creacion del Documento

02 17/06/2022 Se realizan ajustes en las politicas de operacion y las
definiciones
Se aplica accesibilidad al documento

03 15/11/2024 Se realizan ajustes en las politicas de operacion y las
definiciones — bienes inmuebles por adhesién; y se
incluye la politica de operacion 4.29

11. CONTROL DE FIRMAS

Elabord

Johanni Alexander Espitia Avella

Cargo

Profesional de Almacén

Firmado Original

Revisé

Leidy Patricia Ramirez Aldana

Jaime Andrés Vega Ospina

Yecenia Cadena Serrano

Luz Mery Sarmiento Rodriguez

Cristian Cala

Adriana Salom Viecco
Vo.Bo. de Mejora Continua —
OAP

Cargo

Contratista Subdireccion Gestion
Corporativa

Contratista Subdireccion Gestion
Corporativa

Contratista Subdireccion Gestion
Corporativa

Contratista- Direccion _TIC

Profesional Especializado
grado 222 - 26

Profesional Mejora Continua

“Los arriba firmantes declaramos que hemos
proyectado y/o revisado el presente documento y
lo encontramos ajustado a las normas vy
disposiciones legales y/o técnicas vigentes
aplicables ala Unidad Administrativa Especial
Cuerpo Oficial de Bomberosy, por lo tanto, lo
presentamos para la firma del lider del proceso”

Firmado Original

Firmado Original

Firmado Original

Firmado Original

Firmado Original

Firmado Original

Firmado Original

Nota: Siustedimprime estedocumentose considera “CopiaNo Controlada”porlotantodebe consultarlaversiénvigente enelsitio oficial de los

documentos




Nombre del Proceso

GESTION DE RECURSOS

ALCALDIA MAYOR Nombre del Procedimiento

DE BOGOTAD.C.
INGRESO Y ADMINISTRACION DE BIENES

. CONVIVENCIA Y JUSTICIA

Cédigo: GR-PR03
Version:03
Vigencia:06/12/2024
Péagina 14 de 14

Aprobo Cargo Firmado Original
Fatima Verdnica Quintero NUfiez | Subdirectora de Gestién
Corporativa
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