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1. OBJETO

Recibir y registrar los bienes adquiridos por la Piedecuestana de servicios publicos
ESP, por concepto de compra, donacion, reposicion y garantia para el Optimo
funcionamiento de la Entidad, garantizando un control permanente y efectivo de los
mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepcion de bienes, seguido de la clasificacion y
registro en el software y/o herramienta ofimatica pertinente, terminando con el envio
del ingreso de los bienes al inventario al funcionario pertinente.

3. DEFINICIONES

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan bienes, o mercancia de consumo
o0 devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias para el
cumplimiento de las funciones. El almacén es un lugar de depdsito temporal de bienes
desde su entrada y hasta su puesta en servicio o hasta su baja.

Bien: Articulo inventariable o activo de cualquier clase (tangible o intangible) cuya
propiedad pueda ser adquirida por la Entidad, recibidos por compra, donacion para
uso de la Piedecuestana de Servicios Publicos.

Insumo: Implementacién que sirven para un determinado fin y que se pueden
denominar como materias primas, especificamente (tiles para diferentes actividades y
procesos.

Inventario: Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes que
integran el patrimonio de la Entidad. El inventario permite verificar, clasificar, analizar,
valorar y controlar los bienes de la Institucion, lo cual posibilita efectuar un control
razonable de las existencias reales, para evitar errores, pérdidas, inmovilizacién,
merma, deterioro y desperdicio de elementos.

Producto: Objeto que se ofrece en un mercado con la intencién de satisfacer aquello
gque necesita 0 que desea un consumidor.
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4. DESARROLLO

No. Actividad

Metodologia

Responsable | Registro

Solicitud de
1. | comprao
adquisiciones

Para bienes:

Cada area a través de correo
electrénico, debe realizar la
solicitud de las necesidades con el
fin de generar formalmente a la
oficina gestora la compra o
adquisicion del bien solicitado.

Para suministros:

Cada area o funcionario ingresa al
sistema en donde se lleva el
registro de inventario de manera
digital (Software) y hace
respectiva la solicitud de pedido, al
recibirlo, el area de Almacén
tramita su despacho

NOTA: Esto deberd realizarse
previa  verificacion de  los
excedentes que se encuentren
con el fin de evitar compras o
adquisiciones innecesarias. La
verificacibon se realiza con el
Almacenista.

Correo
Técnico electrénico
Administrativo
de Almacén
Registro en
Areas y/o el software

funcionarios

2 Solicitud de
pedido al
contratista

Cuando se encuentra el contrato
vigente y este se recibe por
partes, o con pagos parciales, a
través de una orden de pedido, se
solicita al contratista hacer llegar
las cantidades requeridas

NOTA: Una vez se soliciten las
cantidades requeridas, esta orden
de pedido debe ir aprobada por el
director con el fin de llevar la
trazabilidad y el monitoreo de la
solicitud de insumos y/o bienes
hecha a los contratistas y/o
proveedores.

Orden de
pedido

Técnico
administrativo
de almacén

ELABORO
Técnico Administrativo
Almacén
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REVISO
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Sistemas de Gestion

FECHA
28/04/2025

APROBO
Director Administrativo
y del Talento Humano

FECHA
28/04/2025

Q (ra.84#12-28 La (andelaria, Piedecuesta
Tel.(607) 6 55 0058

flofa)

www.piedecuestanaesp.gov.co

Pagina 2 de 5




Cédigo GAT-REF.IBA01-340
| A PIEDECUESTANA DE SERVICIOS > 0
- PUBLICOS Version 4,
. |
PI@dE(UES"ana PROCESO: Recursos Fisicos Fecha: 28/04/2025
DE SERVICIOS PUBLICOS e.5.p.

PROCEDIMIENTO: Ingreso de Bienes y/o Asignacion COPIA CONTROLADA

Para bienes y suministros:
Se recibe la relacion detallada en
medio fisico de los bienes y/o

Recepcionar
y verificar

suministros que ingresan a la
entidad, verificando el estado en el
gue estén y la calidad de los

Técnico
Administrativo
de Almacén

Factura o
Remisiones
y contrato

mismos, cada uno de los
elementos que ingresan,
confrontandola con el contrato de
acuerdo a las especificaciones de
la compra, haciendo las
observaciones o0 inconsistencias
presentadas para validar su
garantia a lo que corresponde.

Clasificar los bienes ylo

suministros, segun corresponda _
(devolutivos,  devolutivos  de Ad Técnico.
control y de consumo). ministrativo

: . de Almacén
Se ingresan los bienes
(devolutivos, devolutivos de
control y de consumo) en el
software pertinente.
Nota: Los bienes devolutivos se
deben codificar o plaguetear
segun sea el caso, para el control
de los mismos.

Acta de
recibido

Clasificar e
4, Ingresar los
bienes y/o
suministros

Revisar peribdicamente
(quincenal) en el software
pertinente los pedidos pendientes
por despachar, verificando que
haya stock de inventarios, para
realizar las entregas totales o
parciales segun sea el caso. Una
vez revisado se generan las
ordenes pertinentes al contratista
para el despacho correspondiente.

Técnico
Administrativo
de Almacén

Revisar

5. orden de
Pedido -
stock de

materiales

Orden de
pedido

APROBO
Director Administrativo
y del Talento Humano

REVISO
Profesional Universitario en
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ELABORO
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Imprime y firma el acta de
Expedir recibido, como soporte a la o
6 dce_rtlflcauo(;] solicitud de orden de pago que AdT?C'mCO' Acta d
: € Ingreso de genera la direccién pertinente, ministrativo cta de
los bienes | trAmit q de Almaceén recibido
ylo insumos | Para . .os ramites ,e
contratados y | feconocimiento del pago segin
solicitados | sea el caso.
Archivar toda la documentacion, Técnico
7. Archivar de acuerdo la Ley General de Administratjvo Carpetgs
Archivo y las Tablas de Retencion | de Almacen | de Archivo
Documental.

5. NORMATIVIDAD LEGAL.

Constitucién Politica (articulo 209 y 269)
Ley 42 de 1993

Ley 87 de 1993

Ley 598 de 2000

Ley 610 del 2000

Ley 734 de 2002

Decreto 2145 de 1999

Decreto 1010 de 2000

6. RIEGOS

¢ No generar el Ingreso de Compra.

¢ No tener capacitacion en el manejo del Mddulo de Almacén en el Software.
7. INDICADOR

1. #de Ingresos contratados / # de ingresos efectuados

2. Capacitaciones solicitadas por el almacenista / capacitaciones realizadas por
parte del propietario del software.

8. PUNTO DE CONTROL

e Ordenes de compras
¢ Factura de Bienes de consumo y/o Suministro comprados
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¢ Actas de Ingreso
9. LISTA DE DISTRIBUCION
NOMBRE/CARGO FECHA MEDIO DE ENVIO
Secretarias de cada proceso Cada vez que se|Correo electrénico

genere un cambio

10. HISTORIAL DE REVISIONES

VERSION DESCRIPCION FECHA

0.0 Original 29 de agosto de 2016
Actualizacion de codificacion por

1.0 modificacion de las tablas de retencion 21 de febrero de 2018
documental

2.0 Actualizacion de la Informacion 19 de septiembre de 2022

3.0 Actualizacion de la informacién 22 de febrero de 2024

4.0 Actualizacion de la Informacion y TRD 25 de abril de 2025

NOMBRE CARGO

Elaboré | Karlod Harold Neyid Chiquillo Flérez | Técnico Administrativo Almacén

Profesional Universitario en Sistemas

Revis6 |Soly Margaret Moreno Sierra de Gestion

Aprob6 | Lina Betty Quiroga Navas Director Administrativo y del Talento

Humano
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