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1. OBJETIVO

Establecer y ejecutar los criterios técnicos y normativos necesarios para el recibo, verificacion,
almacenamiento, disposicion y registro ordenado de los bienes muebles e inmuebles que ingresen a la
entidad, en condiciones de seguridad y un ambiente tal que posibilite su conservacién, como el de
custodiar los bienes ya sea en bodega o cuando son transportados por la entidad o por un tercero y los
cuidados que se debe tener dependiendo de su naturaleza y/o composicidn, asi mismo para la salida de
los bienes que reposan en el almacén central, bien sea salida al servicio o traslado entre almacenes.

2. ALCANCE

Inicia desde los ingresos de elementos para lo cual debe tenerse en cuenta las condiciones y el tipo de
uso del bien a ingresar, continua con la custodia en el Almacén y culmina con las salidas de los
elementos, en la cual se establecen las condiciones de entrega, motivos de salida, tipo de persona y/o
destinatario de la misma.

3. NORMATIVIDAD
Ver Normograma.
4. DEFINICIONES

e Inventario: Proceso ordenado, sistematizado y documentado de levantamiento de informacion
referente a la cantidad, tenencia, ubicacién y utilidad de los bienes muebles e inmuebles de propiedad
y/o posesion de la entidad.

¢ Elemento o Bien: Articulo devolutivo o de consumo adquirido por la entidad, reintegrado o repuesto
por un funcionario o por la compaiiia de seguros.

e Ingreso: Entrada efectiva de un bien al Almacén, previa comprobacién de su correspondencia con lo
adquirido, reintegrado o repuesto y su identificacion y registro en la base de datos ordenado.

e Entrada a Almacén: Documento interno preestablecido por el Grupo de Servicios Administrativos, en
el cual constan las caracteristicas, precios y condiciones particulares de los elementos a recibir y que se
diligencia al momento del ingreso efectivo del elemento.

e Comprobante de ingreso de elementos: Documento interno preestablecido por el Grupo de
Servicios Administrativos, en el cual constan las caracteristicas, precios y condiciones particulares de
los elementos a recibir y que se diligencia al momento del ingreso efectivo del elemento.

e Cadena de custodia: Proceso administrativo mediante el cual se disefian, implementan, ejecutan y
controlan procedimientos tendientes a reducir los riesgos inherentes a la salvaguarda de los bienes de
la entidad que se encuentran en bodega.

e Bodega de Almacén: Sitio establecido, adecuado y apropiado para el recibo, almacenamiento y
disposicidon de los elementos que ingresan al almacén y permanecen en él, de acuerdo con los
requerimientos de la entidad.
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o Placa: Cédigo numérico o alfanumérico de identificacién de los elementos que se asigna y aplica a los
mismos en el momento de su ingreso al almacén.

o Proveedor: Cliente externo que suministra a la entidad bienes o servicios.
e Factura: Documento comercial que el proveedor entrega al comprador.
e Remision: Documento comercial que se utiliza para ejecutar la entrega o envio de los bienes.

e Contrato u orden administrativa: Negocio juridico por el que una o mas partes crean, modifican o
extinguen una relacién juridica patrimonial, el cual se concreta en un documento administrativo que
describe las condiciones de la relacidn de compraventa de bienes o servicios.

o Devolucion: Retorno al Almacén de uno o varios elementos de consumo que salieron del Almacén
mediante un comprobante de egreso.

e Egreso / Salida: Efectiva de un bien del Almacén, previa comprobacién de su correspondencia con lo
solicitado y de acuerdo con las existencias disponibles.

e Guia de transporte: Formato de la empresa transportadora prenumerado y con cddigo de barras que
detalla la informacién basica general de identificacion de los datos del remitente y el destinatario
como el contenido del envio donde se debe prestar el servicio de transporte, dicho documento
soportara la facturacién y su nimero sera la referencia para ubicar el envio.

e Comprobante de egreso de elementos devolutivos: Documento preestablecido por el Grupo
Servicios Administrativos, en el cual constan las caracteristicas, precios, condiciones particulares de los
elementos que salen definitivamente de los inventarios de la entidad.

o Contratista del servicio de transporte: persona juridica con vinculo contractual con la entidad que lo
obliga al transporte de elementos de propiedad de la entidad.

o Solicitud de servicio de Transporte: Es el formato establecido con el cual se realiza la solicitud previa
del servicio de transporte a la Empresa Transportadora, tiene consecutivo dado en el almacén y detalla
la informacién basica general del remitente y el destinatario como el contenido del envio y fechas de
entrega maxima; a dicho documento la transportadora le asignard su respectiva guia de transporte.

5. POLITICAS DE OPERACION
La naturaleza del documento soporte de entrega se da de acuerdo con la condicidn del elemento
(nuevo o usado), los tipos de elemento (consumo o devolutivo) y las condiciones de entrega

(adquisicidn, reintegro, donacién, devoluciones o reposicion).

El proveedor solo puede radicar la factura después de que el Grupo de almacén haya recibido a
satisfaccion los bienes.

La factura solo debe ser recibida y aceptada en la ventanilla Unica de correspondencia con el visto
bueno de recibido en el almacén.
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6.

Para atender la solicitud del elemento, proceder a su salida del Almacén y registrar el movimiento en
la base de datos con cargo al funcionario o tercero que recibe, se debe tener en cuenta que los
elementos entregados pueden ser: de consumo (p. ej. papeleria y elementos de oficina o insumos de
campo) o devolutivos los cuales se entregan y cargan a los funcionarios solicitantes y contratistas.

La cadena de custodia se define como la responsabilidad que se debe tener en el movimiento de los
elementos entre el ingreso del bien a la bodega, su almacenamiento y su salida al servicio o a
reparacion, como de los minimos cuidados técnicos y normativos necesarios para la ubicacion,
almacenamiento y disposicion en condiciones de seguridad y ambiente que posibiliten su
conservacién, actividades que se realizan a través del Almacén directamente, de un conductor
asignado por el Grupo de Servicios Administrativos o a través de la empresa contratista del servicio

de transporte urbano y nacional.

DESARROLLO

Flujograma numeral 7

6.1.Ingreso de Bienes al Almacén.

PUNTOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE DE
CONTROL | ACTIVIDAD
1. Copia del
-~ i contrato u Orden
Recibir y verificar contra el . .
. Administrativa,
fisico de los elementos a .
o Factura (original o
recibir: copia original
1. La factura de elementos p, g
Nuevos por compra y/o por segun lo permitido
. o por la Ley 1231 del
indemnizacion de la .
Compaiiia de Seguros 17 de julio de
2. El formato A-AR-FO02 Coo(;fL”ng;del égﬁlién : ‘;/r Z
FORMATO SOLICITUD Ser\F/)icios entregas arcigleS'
MOVIMIENTO  ELEMENTOS Administrativos | no 5P e;
ALMACEN.xIsx debidamente . ) ..
. . funcionario del | indispensable).
1 | diligenciado. X 4 Horas
3 la factura v el Acta de grupo de 2. El formato A-AR-
e Zonce e Servicios F002  FORMATO
Donafién P P Administrativos | SOLICITUD
4 gl Ac.ta de Reposicion en la sede de MOVIMIENTO
d;abidamente dilipenciada; puente Aranda. | ELEMENTOS
- ALMACEN .xXlsx
por los funcionarios con )
. debidamente
Responsabilidades en . .
diligenciado.
proceso. 3 Convenio
5. El  Memorando de '

Devolucion de elementos de
consumo.

Interadministrativo
o Resolucién de
Donacion, copia de
la Factura y Acta
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PUNTOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE DE
CONTROL | ACTIVIDAD
de entrega de
Donacion.
4. Acta de
Reposicidn.
5. Memorando de
devolucién é
Ingreso por
sobrante.
Revisar  las  condiciones . .
e . Funcionario del
especificas de recibo (marca,
. . grupo de
serie, modelo, referencia u ..
Servicios
2 | otras) contra el documento . . N.A. X 1 hora
L, Administrativos
soporte de adquisicidn sea el
en la sede de
contrato o la  Orden
. . puente Aranda.
Administrativa.
Revisar y verificar
técnicamente los equipos de
computo (oficina
Informatica), equipos
hidrometeoroldgicos (Redes) | Profesional y/o
y/o equipos de laboratorio técnico .
3 . . . N.A. X 30 Minutos
(Laboratorio de  Calidad Operativo de
Ambiental) contra el | Areas Técnicas
documento  soporte de
adquisicion sea el contrato o
la Orden Administrativa u
otro.
Ubicar los elementos en la
bodega de acuerdo a su . .
, Funcionario del
naturaleza (grupo papeleria,
, . grupo de
ferreteria, equipo, otro) y/o a ..
f o . Servicios i
4 | las caracteristicas especiales . . N.A. 1 Dia
Administrativos
que demande el elemento,
. en la sede de
como condiciones de uente Aranda
seguridad, humedad, P )
volumen, peso, entre otras.
Asignar la Placa numérica a
cada uno de los elementos . .
. - Funcionario del
Devolutivos recibidos por
., grupo de
compra, Donacion y/o .
L Servicios .. ,
5 | Reposicion. . . Placa numérica. X 2 dias
. . Administrativos
El Software, las licencias vy
. en la sede de
demas elementos
. . . puente Aranda.
intangibles, por obvias
razones no tienen placa, pero
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PUNTOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE DE
CONTROL | ACTIVIDAD
si codigo.
Asignar y/o asociar los | Funcionario del
cddigos a cada elemento grupo de
recibido a través del sistema Servicios
N.A. X 2di
6 en el médulo SAE para los | Administrativos dias
elementos de Consumo y los en la sede de
elementos Devolutivos. puente Aranda
Radicar la factura con el visto .
L Factura, copia del
bueno de recibido en la
7 . . Proveedor contratoy N.A
ventanilla Unica de )
. parafiscales.
correspondencia,
Reasignar el documento
digital al Grupo de Servicios
Administrativos. aplicar A- | Ventanilla Unica Radicado
8 | GD-PO0O6  PROCEDIMIENTO de aplicativo gestion N.A
RECEPCION, RADICACION Y | correspondencia documental
ENVIO CORRESPONDENCIA
INTERNA'Y EXTERNA.pdf
Funcionario del
Verificar que lo relacionado grupo de
en la factura coincida con los Servicios
N.A. 4 Hor
9 bienes recibidos previamente | Administrativos oras
en el almacén en la sede de
puente Aranda
Registro del
Elaborar el Comprobante de . . o
Inereso de  elementos  al Funcionario del movimiento en
8 , . grupo de Modulo SAE del
Almacén y el registro en la . . . .
. Servicios sistema Si Capital y
10 | base de datos del sistema . . 4 Horas
Administrativos Comprobante de
modulo SAE para los
en la sede de Ingreso de
elementos de Consumo vy los
. puente Aranda elementos al
elementos Devolutivos. )
Almacén.
1. Notificar a la Oficina de Coordinador del
" S Grupo de
Informatica la adquisicion .
.. Servicios , .
11 | por compra, donacién o por . . Correo electrénico 4 horas
reposicidon de los equipos de Administrativos
'p quip y Jefe de Oficina
computo. s
Informatica
Reasignar al supervisor del
contrato el tramite de | Coordinador del
12 reconocimiento de la cuenta Grup‘o‘de Orfeo 5 dias
para que lo anexe al Servicios

expediente en el sistema de
gestién documental..

Administrativos



http://sgi.ideam.gov.co/gestion-documental?p_p_id=110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fgestion-documental%2F-%2Fdocument_library_display%2FOPQrN96ZBrak%2Fview%2F496100%3F_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fgestion-documental%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_fileEntryId=496441
http://sgi.ideam.gov.co/gestion-documental?p_p_id=110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fgestion-documental%2F-%2Fdocument_library_display%2FOPQrN96ZBrak%2Fview%2F496100%3F_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fgestion-documental%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_fileEntryId=496441
http://sgi.ideam.gov.co/gestion-documental?p_p_id=110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fgestion-documental%2F-%2Fdocument_library_display%2FOPQrN96ZBrak%2Fview%2F496100%3F_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fgestion-documental%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_fileEntryId=496441
http://sgi.ideam.gov.co/gestion-documental?p_p_id=110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fgestion-documental%2F-%2Fdocument_library_display%2FOPQrN96ZBrak%2Fview%2F496100%3F_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fgestion-documental%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_fileEntryId=496441
http://sgi.ideam.gov.co/gestion-documental?p_p_id=110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fgestion-documental%2F-%2Fdocument_library_display%2FOPQrN96ZBrak%2Fview%2F496100%3F_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fgestion-documental%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_OPQrN96ZBrak_fileEntryId=496441
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PUNTOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE DE
CONTROL | ACTIVIDAD
Aplicar procedimiento A-GF- Grupo de
13 | POOS PROCEDIMIENTO Tesoreria N.A
GESTION DE PAGOS.pdf
6.2.Cadena y Custodia de Almacenamiento.
PUNTOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE DE
CONTROL | ACTIVIDAD
Factura (original o
copia original segun
lo permitido por la
Funcionario del Ley 1231 del 17 de
Verificar  factura y/o grupo de julio de 2008) y/o
documento de ingreso Servicios Remisién (para ,
1 - . . ) X 1 Dia
contra el fisico de los | Administrativos | entregas parciales; no
elementos uno a uno. en la sede de es indispensable),
puente Aranda Reintegro, Acta de
Reposicidn o
Memorando de
devolucién.
Funcionario del
Trasladar elementos del i:;:sic;iii
2 | sitio de recepcion a la . . N.A. 1 Hora
, Administrativos
bodega del almacén.
en la sede de
puente Aranda
El Grupo de Servicios
Administrativos notificara
a la oficina de Informatica .
. . Coordinador
los equipos de cédmputo .
3 | producto de reintegros Grup.o.de Correo electrénico Segun
para su revisiébn vy S.er'v|C|os. suceso
. Administrativos
concepto técnico.
(Reasignacion o  Baja
definitiva)
Ubicar elementos en
bodega de acuerdo a su | Funcionario del
naturaleza (grupo grupo de
4 papfalerl'a, ferreteria, Sfer‘vicios' NA. X 1 Dia
equipo, otro) y/o | Administrativos
caracteristicas especiales en la sede de
(seguridad, humedad, | puente Aranda
volumen, peso, estante).



http://sgi.ideam.gov.co/gestion-financiera?p_p_id=110_INSTANCE_4a9NlOFNRret&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fgestion-financiera%2F-%2Fdocument_library_display%2F4a9NlOFNRret%2Fview%2F496473%3F_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fgestion-financiera%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_4a9NlOFNRret%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_fileEntryId=496641
http://sgi.ideam.gov.co/gestion-financiera?p_p_id=110_INSTANCE_4a9NlOFNRret&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fgestion-financiera%2F-%2Fdocument_library_display%2F4a9NlOFNRret%2Fview%2F496473%3F_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fgestion-financiera%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_4a9NlOFNRret%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_fileEntryId=496641
http://sgi.ideam.gov.co/gestion-financiera?p_p_id=110_INSTANCE_4a9NlOFNRret&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fgestion-financiera%2F-%2Fdocument_library_display%2F4a9NlOFNRret%2Fview%2F496473%3F_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fgestion-financiera%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_4a9NlOFNRret%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_4a9NlOFNRret_fileEntryId=496641
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PUNTOS TIEMPOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE DE
CONTROL | ACTIVIDAD
Revisar condiciones
ambientales, espaciales,
funcionales y de
seguridad areas bodegas
almacén de acuerdo a .
. . . Coordinador
parametros técnicos (hoja Grupo de
5 | de inspeccién Normas . N.A. X 2 horas
. Servicios
lcontec y/o Consejo Administrativos
Colombiano de Seguridad-
CCS) y a productos
quimicos, pinturas,
cemento, toner (fechas de
caducidad).
Re-ubicar elementos que | Funcionario del
no cumplen con grupo de
6 condicignes minimas de Sfer.vicios. NA 1 dia
bodegaje como los que | Administrativos
tienen fecha de caducidad en la sede de
proxima. puente Aranda
Elaborar Comprobante de | Funcionario del
IngreS(? de eIem.entos al grup.o.de Comprobante de 1 hora por
Almacén vy registro en Servicios
7 . o . Ingreso de elementos cada
sistema modulo SAE Administrativos . .
al Almacén registro
en la sede de
puente Aranda
Elaborar oficio dirigido a Coordinador
10 la cqmpaﬁl’a de seguros Grup.o.de Oficio X 1 dia
para incorporar los bienes Servicios
al programa de seguros. Administrativos
6.3.Egreso de Bienes Al Almacén.
PUNTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE T;il_\r,:\P/?DsA%E
CONTROL
Diligenciar y remitir el formato A- Formato A-
AR-FO01 FORMATO SOLICITUD DE AR-F001
EQUIPOS, MATERIALES E Jefe FORMATO
1 INSUMOS v3.xlsx Dependencia 'y SOLICITUD X NA
funcionario DE EQUIPOS, )
solicitante MATERIALES
E INSUMOS
v3.xlsx
) Verificar en la base de datos | Funcionario del 1Dia
modulo SAE la existencia de los grupo de



http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
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http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
http://sgi.ideam.gov.co/administracion-de-los-recursos-fisicos?p_p_id=110_INSTANCE_JGic1iN5REYj&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-1&p_p_col_count=1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_struts_action=%2Fdocument_library_display%2Fview_file_entry&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect=http%3A%2F%2Fsgi.ideam.gov.co%2Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%2F-%2Fdocument_library_display%2FJGic1iN5REYj%2Fview%2F494788%3F_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_redirect%3Dhttp%253A%252F%252Fsgi.ideam.gov.co%252Fadministracion-de-los-recursos-fisicos%253Fp_p_id%253D110_INSTANCE_JGic1iN5REYj%2526p_p_lifecycle%253D0%2526p_p_state%253Dnormal%2526p_p_mode%253Dview%2526p_p_col_id%253Dcolumn-1%2526p_p_col_count%253D1&_110_INSTANCE_JGic1iN5REYj_fileEntryId=49743055
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PUNTOS
TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE ACTIV(I)DSAD
CONTROL
elementos solicitados y Servicios
simultdaneamente, verificar el | Administrativos
fisico en bodega y las cantidades en la sede de
solicitadas por la dependencia. puente Aranda
Funcionario del
Proceder al Alistamiento grupo de
3 (seleccidn, disposicion, embalaje y Servicios 1 Dia
rotulado) de los elementos | Administrativos
solicitados. en la sede de
puente Aranda
Elaborar registro en la base de | Funcionario del
datos modulo SAE del egreso de grupo de Comprobante
4 bienes del almacén e Imprimir el Servicios de egreso de 1 dia
Comprobante de egreso de bienes | Administrativos bienes del
del almacén. en la sede de almacén
puente Aranda
Revisar las Salidas del Almacén y Coordinador Comprobante
5 dar e.| VoBo :j\ los Egr(.asos y Grup.o.de de.egreso de X 10 Minutos
Autorizar el envio de los bienes a Servicios bienes del
la dependencia solicitante. Administrativos almacén.
Solicitar servicio de transporte:
1. Transporte Interno IDEAM:
conductor y vehiculo oficial para . .
. Funcionario del
la entrega de pedidos dentro del
, . grupo de
perimetro urbano de Bogota. .
Servicios
6 | 2. Transporte Externo: al . . 3 horas
. , Administrativos
contratista en caso de envios
. en la sede de
nacionales y/o por volumen o
puente Aranda
peso de los elementos a entregar
dentro del perimetro urbano de
Bogota.
Conductor
Mecanicoy
Auxiliar de
Descargar los elementos en la .
7 i Servicios 1 hora
Sede Central en Bogota
Generales y/o
Auxiliar
Administrativo.
Organizar los elementos en la | Funcionario del
bodega de la Sede Central en grupo de
8 | Bogotd para la entrega a cada servicios 10 minutos
dependencia segln lo solicitado. | administrativos
Continuar en el paso 21. sede central.
Transporte Externo (contratista). Funcionario del Correo .
12 . . . . 10 minutos
Diligenciar formato de Solicitud de grupo de electrdnico
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PUNTOS TIEMPOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE ACTIVIDAD
CONTROL
servicio de Transporte, llamar y servicios
enviar via correo electrdnico. administrativos
sede central.
Recibir y acomodar los elementos
en el vehiculo de transporte en las
13 condiciones de seguridad Transportador Guia de X NA
establecidas previamente con el contratista transporte o
transportador y elaborar las guias
de transporte respectivas.
Transportar 'y entregar los
elementos al almacenista
responsable y/o  funcionario
delegado del area operativa con
base en el Comprobante de
egreso y la guia de transporte. | Transportador
14 Actividad que realiza el ] contratista NA
transportador en los tiempos | Area operativa a o
establecidos para cada ciudad nivel nacional
destino y sus tarifas y que hace
parte del contrato suscrito, los
cuales oscilan entre 2 y 8 dias a
nivel nacional para las ciudades
mas lejanas.
Recibir y acomodar los elementos Coordinador
chequeando contra el | Area Operativa
Comprobante de egreso de bienes | y/o Funcionario 20 Minutos
del almacén y Ila guia de encargado del
transporte respectiva. almacén del area
Revisar las condiciones especificas
de los elementos (marca, serie,
modelo, referencia u otras) contra
el documento soporte
Comprobante de egreso de bienes
del almacén y el formato de
Solicitud de equipos, materiales e . .
insumos. Las condiciones técnicas Funcionario
15 encargado del X 60 Minutos

de los equipos recibidos
(computo, hidrometeorolégicos
y/o de laboratorio) y anotar las
observaciones o deterioros de
haberlos tanto en el Comprobante
de Egreso como en la guia del
transportador y la bitacora de la
Cia. de seguridad.

almacén del area
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PUNTOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO DE T:(E:I'\I{:\PI(I)DSA?)E
CONTROL
Ubicar los elementos en la bodega
de acuerdo a su naturaleza (grupo
leria, ferreteri. i tr
p;:z Talsa::a?aci:iisl:i’czgL:elspoéc?aI(: Funcionario
16 Y P encargado del 1 Dia
gue demande el elemento, como i i
. . almacén del area
condiciones de seguridad,
humedad, volumen, peso, entre
otras.
Elaborar el Ingreso de elementos Registro del
al Almacén y el registro en la base . . movimiento
. Funcionario
de datos del sistema sea modulo de Ingreso de .
17 encargado del 10 Minutos
SAE para los elementos de . . elementos al
almacén del area ,
Consumo y/o para los elementos Almacén en
Devolutivos. Modulo SAE.
Entregar los elementos a la
dependencia solicitante Funcionario
chequeando contra el encargado del ,
18 . . 1 Dia
Comprobante de egreso de bienes almacén del
del almacén y hacer firmar por el area.
funcionario responsable.
Archivar Comprobantes de egreso
. e . . Comprobante
de bienes del almacén firmados Funcionario
de egreso de
en carpeta cuentadante y de encargado del . .
19 . ) bienes del X 10 Minutos
acuerdo con lo establecido en las almacén del almacén
Tablas de Retencién Documental area. .
ZTRD firmado
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7. FLUJOGRAMAS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE BIENES DEL ALMACEN

FORMULACION

Grupo de Senvicios Administrativos

Areas Técnicas

Grupo Gestion Documental y Centro
de Documentacién

Proveedor Oficina de Informatica Grupo Tesoreria

v

Recibiryverificar contrael fisicode
los elementosarecibir:

1. La factura de elementos Nuevos
por compra y/o por indemnizacién de
la Compaifa de Seguros.

2. El formato A-AR-F002 FORMATO
SOLICITUD MOVIMIENTO
ELEMENTOS ALMACEN.xlsx
debidamente diligenciado.

3. La facturay el Acta de entrega por
concepto de Donacién.

4. €l Acta de Reposicion,
debidamente diligenciada porlos
funcionarios con Responsabilidades
enproceso.

5. £l Memorando de Devolucion de
elementos de consumo.

¥
Revisar las condiciones especificas
de recibo (marca, serie, modelo,
referenciau otras) contra el
documento soporte de adquisicién
seael contrato o la Orden

|

v

Revisary verificar
técnicamente los equipos d

(Redes) y/o equipos de
laboratorio (Laboratorio de
Calidad Ambiental) contrael

documento soporte de
\l/ isi seael contratoo
Orden Administrativa u otro

Ubicar los elementos enlabodega
de acuerdoa su naturaleza (grupo
papeleria, ferreteria, equipo, otro)
y/oa las caracteristicas especiales
que demande el elemento, como
condiciones de seguridad,
humedad, volumen, peso, entre
otras.

v

Asignar la Placa numéricaa cada
unode los elementos Devolutivos
recibidos por compra, Donacién
y/o Reposicién.

El Software, las licenciasy demés
elementosintangibles, por obvias
razones notienen placa, perosi
cédigo.

'

Asignary/oasociar los codigos a
cada elementorecibido através del
sistemaen el médulo SAE para los
elementos de Consumoy los
elementos Devolutivos.

cémputo (oficina Informética),
equipos hidrometeoroldgicos

e

la

!

Radicar lafactura con el

vistobueno de recibido en

Ia ventanilla unicade
correspondencia.

|

Reasignar el documento digitalal
Grupo de Servicios

Administrativos. aplicar A-GD-

!

Verificar que lo relacionado enla
factura coincida con los bienes
recibidos previamente enel

!

Elaborar el Comprobante de Ingreso
de elementosal Almacény el
registroenla base de datos del
sistemamodulo SAE paralos
elementos de Consumoy los
elementos Devolutivos.

PO006 PROCEDIMIENTO

RECEPCION, RADICACION YENVIO

CORRESPONDENCIA INTERNA Y
EXTERNA.pdf

!

Notificarala Oficinade Informatica

la adquisicién por compra, donacién
o por reposicién de los equipos de
cémputo.

T

A2

Reasignar al supervisor del contrato
el tramite de reconocimientode la
cuentapara que lo anexe al
expedienteen el sistemade gestion
documental.

!

Aplicar procedimiento
PO0S

PROCEDIMIENTO
GESTION DE PAGOS.pdf




] ] Cédigo: A-AR-PO01
ADMINISTRACION DE BIENES DEL ALMACEN

Version: 04
@ TIPO DEL PROCESO: APOYO Fecha de emisién: 01/10/2017

PROCESO: GESTION DE SERVICIOS

IDEAM Hassiny e
Pagina: 12 de 14
ADMINISTRATIVOS

PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE BIENES DEL ALMACEN

FORMULACION
Coordinador Grupo Senvicios
Administrativos

Grupo de Senvicios Administrativos

v

Verificarfacturay/o documento de
ingreso contraelfisico de los
elementosunoauno.

v

Trasladar elementos del sitio de

recepcidénalabodegadelalmacén.
I

\4
El Grupo de Servicios
Administrativos notificardala
oficinade Informéticalos
equipos de cémputo producto
de reintegros parasu revisiony
concept? técnico.

\V
Ubicar elementos en bodegade
acuerdo a su naturaleza (grupo
papeleria, ferreteria, equipo, otro)
y/o caracteristicas especiales
(seguridad, humedad, volumen,
peso, elstante).

\4

Revisarcondiciones
ambientales, espaciales,
funcionalesy de seguridad
areas bodegasalmacénde
acuerdo a parametros técnicos
(hojadeinspeccion Normas
Icontecy/o Consejo
Colombiano de Seguridad-CCS)
y a productos quimicos,

\L pinturas, cemento, toner

. (fechasde caducidad).
Re-ubicarelementos que no
cumplen con condiciones minimas
de bodegaje comolos que tienen
fechade caducidad préxima.

v

Elaborar Comprobante de Ingreso
de elementosal Almacény registro
ensistemamodulo SAE.

%
Elaborar oficiodirigidoala
compaiiia de seguros para
incorporarlosbienesal

programa de seguros.
|

Fin
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PROCEDIMIENTO ADMINISTRACION DE BIENES DEL ALMACEN

FORMULACION

Jefe Dependencia o Funcionario

Conductor Mecanico y Auxiliar

N —

Verificar enlabase de datos
modulo SAE la existenciade los
elementos solicitadosy
simultaneamente, verificar el fisico
enbodegay las cantidades

solicitad:

Procederal Alistamiento (seleccién,

disposicion, embalaje y rotulado) de
los elementos solicitados.

Elaborar registro enlabase de datos

modulo SAE el egreso de bienes del

almacén e Imprimirel Comprobante
de egreso de bienes del almacén

Revisarlas Salidas del Almacény dar
elVoBoa los Egresosy Autorizar el
envio de los bienesaladependencia
solicitante.

Solicitarservicio de transporte
1. Transporte Interno IDEAM:
conductory vehiculo oficial parala
entregade pedidos dentro del
perimetrourbano de Bogots.

2. Transporte Externo: al contratista
encaso de envios nacionales y/o
porvolumen opesodelos
elementosaentregardentrodel

perimetrourbano de Bogota.
L

Diligenciary remitirel formato
A-AR-FOD1FORMATO
SOLICITUD DE EQUIPOS,

MATERIALES E INSUMOS v3.xsx

 —

Descargar los elementos en
a Sede Central en Bogotd.

Organizarlos elementos enla
bodega de la Sede Central en
Bogotd para laentregaa cada

dependenciasegun losolicitado.

Continuarenel paso 19,

Transporte Externo (contratista).
Diligenciar formato de Solicitud de
serviciode Transporte, llamary
enviarvia correo electronico.

Grupo de Senicios Administrativos de Senvcios Generales ylo Transportador Contratista Area Operativa
Solicitnty Auxiiar Administrativ,
Inicio
 —

Recibiry acomodar los elementos
en el vehiculo de transporte enlas
condiciones de seguridad
establecidas previamente conel
transportadory elaborar las guias
de transporte respectivas.

v

Transportar y entregar

realizael

Comprobante de egresoy laguia de transporte. Actividad que

ciudad destinoy sustarifasy que hace parte del contratosuscrito,
los cuales oscilan entre 2y 8 dias a nivel nacional paralas ciudades
més lejanas.

i
Recibiry acomodar los elementos
chequeando contra el Comprobante
de egreso de bienes del almacénya
guia de transporte respectiva.

Revisar as condiciones especificas
delos elementos (marca, serie,
modelo, referenciau otras) contra el
documento soporte Comprobante
de egresode bienes del almacény el
formato de Solicitud de equipos,
materiales e insumos. Las
condiciones técnicas de los equipos
recibidos (computo,
hidrometeoroldgicosy/o de
laboratorio) yanotarlas
observaciones o deterioros de
haberlos tanto en el Comprobante
de Egreso como enla guia del

Ia bitécora de la Cia.

Ubicar los elementos en labodega
deacuerdoa su naturaleza (grupo
papeleria, ferreteria, equipo, otro)
y/0a las caracteristicas especiales
que demande el elemento, como
condiciones de seguridad, humedad,
volumen, peso, entre otras.

Elaborar el Ingreso de elementosal
Almacény el registroen a base de
datos del sistemaseamodulo SAE

para los elementos de Consumoy/o

para los elementos Devolutivos.

Entregar los elementos ala

contra el Comprobante de egreso de
bienes del almacény hacer firmar
por el funcionario responsable.

Archivar Comprobantes de egreso
de bienes del almacén firmados en
carpeta cuentadante y de acuerdo
con loestablecido en las Tablas de
Retencién Documental ~TRD.
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8. HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION
Unificacién de Procedimientos de Ingreso y Egreso de Bienes al Alimacén y Cadena de Custodia
Almacenamiento.
02 05/11/2014 Eliminacion del médulo SAI, inicamente se maneja el mdédulo SAE.
Eliminacién de algunas actividades que ya no se estdn realizando para el Egreso de Bienes al
Almacén.
03 23/11/2015 Revision y ajustes identificados en el desarrollo de la autoevaluacién del proceso.
04 01/10/2017 Actualizacién procedimiento por cambio de grupo Servicios Administrativos.
ELABORO: REVISO: APROBO:
WALTER STEVEN PERILLA NOVOA JOSE ALBERTO CHAPARRO MARTINEZ
Contratista Grupo de Servicios Administrativos Coordinador Grupo de Servicios Administrativos ADRIANA PORTILLO TRUJILLO

LIBIA YANETH SANCHEZ MARENTES
Contratista Grupo de Servicios Administrativos

DAVID LOPEZ CASTELLANOS
Contratista Grupo de Servicios Administrativos

Secretaria General




