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ANEXO 1  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

NO

2. Recibir y validar documentos remitidos

SI

NO

 ¿Existe alguna
inconsistencia en la documentación?

1

3. Coordinar recepción de bienes

4.  Validar los bienes recepcionados 

SI

NO

¿Los bienes están completos  y en buen estado?

6

5.   Devolver los bienes

1. Funcionario o contratista designado por el Almacén General 
2. Supervisor y/o responsable del contrato o proyecto

Orfeo

9.  Firmar comprobante de ingreso

Correo
electrónico

Formato Registro de 
Bienes para Ingreso 

al Almacén

Formato Registro de 
Bienes para Ingreso 

al Almacén

Correo
electrónico

Supervisor y/o responsable del
contrato o Proyecto

Inicio

1. Radicar debidamente
solicitud ingreso bienes 

Orfeo

SI

¿El comprobante de
ingreso requiere ajustes?

6

Funcionario designado por el Almacén

6.  Clasificar y generar
debidamente el comprobante de ingreso

7.  Remitir el comprobante
de ingreso

8. Aprobar el comprobante de ingreso

SI

NO

 ¿Los bienes corresponden a bienes de consumo?

11. Ubicar el bien en la bodega

12.  Actualizar la tarjeta Mural

13

13.Plaquetizar  el bien

14.  Entregar bienes al responsable

Fin

Tarjeta mural
actualizada

Traslado de inventario 
y/o Pedido al almacén 
de la SCRD radicado 
en Orfeo

10.  Evaluar el tipo de bien a entregar

Formato Registro de 
Bienes para Ingreso 
al Almacén y anexo 

comprobante de 
ingresos

Comprobante de ingreso  radicado en 
Orfeo

Comprobante de ingreso aprobado en el 
aplicativo SAE
Radicado Orfeo con actualización de la 
imagen

Plaqueta con
código de

barras


