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l. INFORMACION GENERAL

1. LIDER DE PROCESO: Director(a) de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano

1.1 OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actividades necesarias para el ingreso de los bienes de consumo,
consumo controlado y devolutivos al Almacén, de acuerdo al tipo ingreso a través del médulo SAE del aplicativo S| Capital.

1.2 ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: Inicia con la radicacién de la solicitud de ingreso de bienes al almacén y finaliza con la
entrega de los bienes al responsable.

1.3 RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinador(a) Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos
1.4 CORRESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO: Almacenista General y su equipo

2. GLOSARIO:

Bien de Consumo: Son aquellos bienes fungibles que, por su valor, materialidad y su condicién de perdurabilidad, van al gasto
desde el momento de su reconocimiento

Bienes de Consumo Controlado: Son aquellos bienes que no se reconocen como propiedades, planta y equipo, ya que estan por
debajo de la materialidad para activarse como tal, es decir, van al gasto desde el momento de su reconocimiento, sin embargo, el
Almacenista General de la SCRD debera llevar el control administrativo de los mismos. Para la SCRD, se consideran bienes de
consumo controlado aquellos cuyo costo de adquisicién sea inferior a dos (2) salarios minimos legales vigentes

Bienes Devolutivos: Son aquellos bienes que son ingresados a bodega en el aplicativo SAE y cuando estan disponibles para su
uso, se ponen al servicio. Hacen parte de la propiedad, planta y equipo desde el momento de su reconocimiento inicial al ingresar
a bodega e iniciaran desde ese momento su depreciacion contable. Para la SCRD se consideran bienes devolutivos aquellos cuyo
costo de adquisicion sea igual o mayor a dos (2) salarios minimos mensuales legales vigentes.

Deterioro: El deterioro del valor es la pérdida del potencial servicio de los elementos de propiedad, planta y equipo, adicional al
reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacion, como actividad preliminar, al final del periodo contable, la SCRD
evaluara si existen indicios de deterioro del valor de sus activos. Si existe algun indicio, se estimara el valor de servicio recuperable
del activo para comprobar si efectivamente se encuentra deteriorado; en caso contrario, la SCRD no estara obligada a realizar una
estimacion formal del valor del servicio recuperable.

Estimacion de Vidas Utiles: Dado que los bienes que posee la SCRD son para uso administrativo, a los cuales se les da un uso
similar, la estimacion de vida util se aplicar4 de manera uniforme para todos los bienes de la misma categoria.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades ejecutadas.

SAE-SAI: Es el Sistema de Administracion de Elementos de Consumo y Devolutivos. Permite a la entidad tener un sistema integrado
que apoye la gestion del area de Almacén, al igual que el registro de los ingresos, egresos y movimientos de los elementos, para
una adecuada identificacion y control de la tenencia de dichos elementos.

Valor Residual: Teniendo en cuenta que, en las entidades de gobierno, por lo general, durante la vida Gtil de un elemento clasificado
como propiedad, planta y equipo, se consume la totalidad de los beneficios econémicos o potencial de servicio del

mismo, el valor residual podra ser de cero ($0) pesos. Sin embargo, cuando existan excepciones respecto de la asignacién de un
valor residual para una clase de activo determinado, la entidad podra establecer el procedimiento para el calculo del mismo

y fijarlo en sus politicas contables especificas, de acuerdo, con la estimacion de la vida econdémica del bien.

3. POLITICAS DE OPERACION:
La entidad mantendra actualizado su inventario de bienes para garantizar su adecuado manejo y control.
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Los inventarios estaran sistematizados y actualizados para poder determinar faltantes y/o sobrantes en caso de que existan.
Los activos fijos del SCRD estardn amparados contra los riesgos propios de su naturaleza por una péliza de seguros.

La entrega de los elementos de consumo, consumo controlado y devolutivos se haran de manera oportuna a las diferentes areas
para garantizar el desarrollo de las actividades.

Todas las adquisiciones que realice la SCRD a titulo gratuito u oneroso deberan tramitarse ante el/la Almacenista y la recepcién
de los mismos se hara en la Bodega para lo cual es necesario que el supervisor del contrato esté presente. Solo se podran recibir
bienes en sedes y escenarios diferentes a la bodega, en caso que los bienes deban ser entregados en funcionamiento o que por
razones de logistica no se pueden entregar directamente en la bodega.

En el caso de las donaciones provenientes de Convenios de Asociacion y Convocatorias, la carta de ofrecimiento de donacion
debe estar dirigida al ordenador del gasto en virtud de la Resolucion de Delegacion, por tal razén la carta de aceptacion de dicha
donacion también debe ser emitida por el ordenador del gasto.

La solicitud de ingreso de bienes devolutivos, consumo controlado y de consumo debe ser radicada en ORFEO con todos sus
respectivos soportes, lo cual debe hacerse bajo un Unico radicado.

Toda la documentacién debe estar digitalizada y los formatos utilizados en el procedimiento deben ser los oficiales y diligenciados
en su Ultima version.

Toda solicitud de ingreso debe incluir el nombre de la persona a quién se le asignaran los bienes y la dependencia fisica donde
seran utilizados.

El almacenamiento temporal de los bienes en la bodega no debe superar los tres meses.
Se debe tener en cuenta las Politicas de Operacion Financiera de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte.

Se debe atender lo dispuesto en el Manual de Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes
en las Entidades de Gobierno Distritales.

4. RELACION CON OTROS PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS:

Procesos que se Que insumos requiere del Procedimiento Que se obtiene del Para quien va

requieren como proveedor procedimiento dirigido el servicio o

proveedor producto

Todas las areas y Solicitud de Ingreso de Ingreso de Registro en el sistema | Todas las areas y

procesos de la SCRD bienes Bienes al SAE procesos de la SCRD
Almacén
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NO o S ) Documento o
Actividad Descripcion Responsable | Tiempo Registro
El supervisor y/o responsable del contrato o proyecto
de la dependencia encargada, debera elaborar y
radicar en el sistema de gestion documental ORFEO,
la solicitud de ingreso de los bienes adquiridos al
almacén, diligenciando el formato vigente para tal fin
Radicar (Registro de Bienes para Ingreso al Almacén) y | Supervisor y/o .
. Radicado
1 dek_mgiamente_ anexando la factura del p_rpveedor, cu_erlta de cobro, | responsable 1 dia Orfeo
" | solicitud ingreso | acta de traslado, donacién o reposicion. Todo lo | del contrato o
bienes anterior de acuerdo al tipo de ingreso que se deba | Proyecto
generar y después de haber revisado que los bienes a
ingresar correspondan a lo relacionado en los
documentos adjuntos.
Nota: el plazo maximo para la recepcion de factura(s)
serd hasta el dia 20 de cada mes, fecha calendario.
Una vez recibidos los documentos establecidos en la
actividad No. 1, se debe revisar que el Formato
Registro de Bienes para Ingreso al Almacén se
encuentre totalmente diligenciado, en caso de que
apliquen.
Punto de control:
El funcionario o contratista designado por el Almacén Funcionario o Formato
Recibir y  validar Genergl confronta los doqumentos anexos frente a las contratista Registro  de
2. | documentos gspeqﬁcagones de panﬂdad, c[ase, marca, estado e designado por | 2 dias Bienes para
remitidos identificacion del bien conten_ldo en la orden de ol Almacén Ingreso al
compra, contrato, acta de recibido o comprobante de General Almacén
salida o donacion, al igualmente que los valores
coincidan con lo facturado, retefuente y/o descuentos
con el valor total de la factura.
¢ Existe alguna inconsistencia en la documentacion?
Sl: Se devuelve el radicado de Orfeo a la dependencia
de origen de la actividad No. 1.
NO: Se continda con la actividad 3
1. Funcionario
0 contratista
designado por
. . . el Almacén
. L Se coordina con el supervisor del contrato, a través de G | Correo
3. Coor_dlnar recepcion correo electrénico, el recibo de los elementos, donde enera . 1 dia 0 P
de bienes ) . i 2. Supervisor electrénico
se determina el dia, hora y lugar de recepcion. yio
responsable
del contrato o
proyecto
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El dia de la entrega de los bienes, se deben validar
cantidades, especificaciones y estado de los bienes
recibidos que aparecen relacionados en el registro de
bienes para ingreso al almacén.
Se debe anexar factura, cuando aplique, al registro | 1. Funcionario
mencionado anteriormente 0 contratista Formato
designado por Registro  de
Punto de control: el Almacén Bienes para
Validar los bienes | El funcionario o contratista encargado de recibir los | General 2 dias Ingreso al
recepcionados bienes debe ser muy cuidadoso en la revisiobn en | 2. Supervisor Almacén y
cuanto a cantidades, caracteristicas y condiciones | y/o anexo factura
requeridas y hacer las precisiones que se requieran a | responsable cuando
fin de ser subsanadas. del contrato o aplique
proyecto
¢Los bienes estan completos y conforme a lo
requerido?
Sl: Pasar a la actividad No. 6.
NO: Pasa a la actividad No. 5.
1. Funcionario
En el caso que los bienes, no rednan las | o contratista
especificaciones establecidas pactadas en el contrato, | designado por
convenio, donacidn y/o traslado entre entidades, bien | el Almacén
. sea en calidad, estado de funcionamiento o cantidad; | General . Correo
Devolver los bienes - 2 . 5 dias .
se realizara devolucion al proveedor o donante, de | 2. Supervisor Electrénico
acuerdo con el caso, mediante correo electronico. ylo
responsable
Una vez subsanado se reanuda con la actividad No. 4 | del contrato o
proyecto
Revisar los bienes relacionados en el Formato
Registro de Bienes para Ingreso al Almacén y
registrarlos debidamente en el aplicativo Sl-Capital
mddulo SAE, los cuales se deberan clasificar de la
siguiente manera: - Consumo - Consumo Controlado -
. Formato
Devolutivos. Reqistro de
Clasificar enerar Al momento de registrar los bienes, se debe seguirlas | Funcionario o Bie%es ara
. y 9 siguientes recomendaciones: contratista P
debidamente el e . . Ingreso al
- Se debe verificar el grupo de elementos donde se va | designado por | 5 dias <
comprobante de : : o ; . Almacén y
. a cargar el bien, lo anterior para no clasificar los bienes | el Almacén
ingreso . ) anexo
en las cuentas contables inapropiadas. General
. . o . . comprobante
- Revisar que las vidas utiles de los bienes devolutivos :
. . o de ingreso
ingresados, estén acordes a las Politicas de
Operacion Financiera de la SCRD.
- Generar comprobante contable en el aplicativo SAE-
mddulo transacciones, antes de descargar el
comprobante de ingreso
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Elaborado el comprobante de Ingreso, se toma el
radicado en el sistema de gestion documental
ORFEO, el cual se debe incluir en el expediente de | Funcionario o
Ingresos al Almacén y también en el expediente del | contratista
contrato o convenio, de igual manera se asocian al | designado por
radicado generado en la actividad No 1. el Almacen
General
Posteriormente se envia el comprobante de ingreso en
estado de elaboracion al supervisor o designado del
contrato O convenio para su correspondiente
validacion y visto bueno, quien revisara que el
. comprobante de ingreso contenga la misma Comprobante
Remitir el | informacion relacionada en el formato registro de d I
. e ngreso
7 _comprobante de bienes para ingreso al almacén y anexo(s) 2 dias radicado en
Ingreso asociado(s), en cuanto a la identificacién del bien, Orfeo
responsable, dependencia fisica, datos del contratista
o funcionario, cantidades, unidad de medida, valores,
etcétera.
Una vez revisado el comprobante de ingreso, se
enviard respuesta por el mismo medio. Supervisor y/o
) ) ) responsable
¢El comprobante de ingreso requiere ajustes? del contrato o
proyecto
Sl: Pasar a la actividad No. 6
NO: Pasar a la actividad No. 8
Recibida la validacion y/o visto bueno del comprobante Comprobante
de Ingreso, a través de la herramienta de Gestion de p inareso
Documental Orfeo, se procede a realizar la aprobaciéon | Funcionario o a robadogen el
Aprobar el | en el aplicativo SI-Capital médulo SAE. contratista aplicativo SAE
8. | comprobante de designado por | 1 dia RF;dicado
ingreso Una vez aprobado el comprobante en el aplicativo SI- | el Almacén Orfeo con
Capital médulo SAE, se descarga el PDF y se realiza | General actualizacién
el cambio de imagen en el radicado tomado en la d :
e e laimagen
actividad No 7.
1. Funcionario
0 contratista
Aprobado el comprobante de ingreso en el aplicativo | designado por Comprobante
SAE; se firma a través de la herramienta de gestion | el Almacén in rego
Firmar comprobante | documental ORFEO, por parte del supervisor y | General . ng
9. . . ; . . 3 dias firmado a
de ingreso designado del contrato o convenio, Almacenista | 2. Supervisor través de
general y/o funcionario contratista del almacén que | y/o Orfeo
elabor6 el comprobante de ingreso. responsable
del contrato o
proyecto
Después de firmado el comprobante de ingreso, se
revisa si los bienes corresponden a elementos de . .
Consumo, Consumo Controlado y/o Devolutivos para Funmo_narlo 0
10. Eyaluar el tipo de | la gestion respectiva gggitéarl]tgﬁ oor | 1 dia
bien a entregar .
. . el Almacén
¢ Los bienes corresponden a elementos de consumo? General
Sl: Pasar a la actividad No. 11.
NO: pasar a la actividad No 13.
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Se valida que los elementos de consumo recibidos
gueden ubicados en las respectivas bodegas, bajo
proteccion y custodia. Funcionario o

Ubicar el bien en la . . Con_trat|sta .

11. Cuando se trate de bienes de consumo adquiridos a | designado por | 1 dia

bodega

través de contratos de operacién o convenios, estos
seran entregados por los proveedores directamente
en aquellas instalaciones no pertenecientes ala SCRD
para su uso.

el Almacén
General

Actualizar la tarjeta

Cuando se trate de elementos de consumo propios de
la SCRD, se debera realizar la debida actualizacion de
la tarjeta mural, registrar entradas y/o salidas teniendo

Funcionario o
contratista

Tarjeta mural

12. mural en cuenta la fecha, cantidad y saldo. designado por 2 dias actualizada
el Almacén
Continda con la actividad No. 14 cuando se haya | General
tramitado el pedido respectivo.
Si los bienes corresponden a elementos clasificados | Funcionario o
como consumo controlado y/o devolutivos se procede | contratista Plagueta con
13, Plaquetizar bienes a realizar la plaquetizacién de acuerdo a los nimeros | designado por | 5 dias caodigo de
de placa generados automaticamente, una vez se | el Almacén barras
aprueba el ingreso en el aplicativo SAE. General
Para realizar la entrega fisica de los bienes
almacenados en bodega o después de realizar todo el
tramite de ingreso, se consignara la informacion en el Traslado de
Formato Traslado de Inventarios (si son bienes de | Funcionario o inventario y/o
. consumo controlado o devolutivos) o en el Formato de | contratista Pedido al
14. Entregar bienes  al Pedido de Almacén (si son elementos de consumo). designado por | 2 dias almacén de la
responsable .
el Almacén SCRD

Posteriormente a la entrega, se firmara por quien
entrega y quien recibe a través de la herramienta de
gestion documental Orfeo, fisicamente cuando sea el
caso.

General

radicado en
Orfeo

[ll. DOCUMENTOS ASOCIADOS Y ANEXOS

DOCUMENTOS ASOCIADOS:

CcODIGO

NOMBRE

ADM-PR-03-FR-01

Registro de Bienes para Ingreso al Almacén

ADM-PR-03-FR-02

Tarjeta Mural Bodega Almacén General

ANEXOS (Si aplica)

1 Diagrama de flujo del procedimiento

IV. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACIONES

CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha de Cambios realizados
Emision

Este documento sustituye el procedimiento PR-GDF-01 con radicado 20207100050963.

1 30/11/2022 Solicitud inicial. Ver formato “Solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de documentos”
Fecha: 11/11/2022 Radicado ORFEO 20227100451503
Este documento sustituye el procedimiento entrada de bienes ADM-PR-03 version 1 con radicado
20221700458983.
Ver solicitud de crear o modificar documentos fecha 21/08/2024 radicado ORFEO 20247100311933.

2 20/08/2024 L L ; )
Las principales modificaciones realizadas fueron:
Se incluyé el item de corresponsables
Se cambid el nombre del procedimiento que anteriormente estaba como Entrada de bienes al
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almacén.
Se incluyé actividad de plaquetizacién y se detallé6 de mejor manera este procedimiento.
FLUJO DE ELABORACION, REVISION Y APROBACION
Elaboro Aprobo Validé Avalo
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

- Jeyson Ferney Uyaban
- Walter Guatame
- José Otalora

- Paola Andrea Ramirez
- Sandra Patricia Castiblanco

- Nelson Javier Velandia
- Vilma R. Villarraga G.

Luis Fernando Mejia

CARGO:

- Almacenista General

- Contratista GITGSA

- Profesional Universitario

CARGO:

- Coordinadora GITGSA

- Directora Gestion Corporativa y
Relacion con el Ciudadano

CARGO:
-Profesional Universitario
-Profesional Universitario

CARGO:

Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

FIRMA:
Firmado
Electronicamente

FIRMA:
Firmado
Electrénicamente

FIRMA:
Firmado
Electrénicamente
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Radicado: 20247100311933
Fecha 21-08-2024 08:58

El Documento 20247100311933 fue firmado electronicamente por:

Luis Fernando Mejia Castro

Jefe Oficina Asesora de Planeacion,
Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79558456,

luis.mejia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 03-10-2024 10:39:02

Nelson Javier Velandia
Castro

Profesional Universitario,

Oficina Asesora de Planeacion,

ID: 79905104,
nelson.velandia@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 03-10-2024 10:06:05

Vilma Rosa Villarraga
Gongora

Profesional Universitario 219 Grado 10,
Oficina Asesora de Planeacién,

ID: 51650932,
vilma.villarraga@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 18-09-2024 17:24:20

Sandra Patricia Castiblanco
Monroy

Directora Gestion Corporativa y Relacion con el
Ciudadano,

Direccion de Gestién Corporativa y Relacién con el Ciudadano,
ID: 52100983,

sandra.castiblanco@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-08-2024 16:16:28

Sandra Yaqueline Corredor
Esteban

Contratista,

Direccién de Gestion Corporativa y Relacién con el Ciudadano,
ID: 52128114,

sandra.corredor@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-08-2024 15:18:27

Paola Andrea Ramirez
Gutierrez

Cordinadora de Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos,

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos,

ID: 52478000,

paola.ramirez@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-08-2024 11:16:05

Cra. 8* No. 9- 83
Tel. 3274850
Cadigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte.gov.co

Info: Linea 195
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Walter Edison Guatame
Bermudez

Contratista,

Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos,
ID: 1023871151,

walter.guatame@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 26-08-2024 10:22:39

Jeyson Ferney Uyaban
Vanegas

Almacenista General Cédigo 215 Grado 22,
Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos,
ID: 1030577269,

jeyson.uyaban@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 23-08-2024 09:25:28

José Raul Otalora Rincon

Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 01,
Grupo Interno de Trabajo de Servicios Administrativos,
ID: 79575765,

jose.otalora@scrd.gov.co,

Fecha de Firma: 21-08-2024 09:14:45
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Codigo de Verificacién CV: 91978
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Cadigo Postal: 111711

www. culturarecreacionydeporte. gov.co
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