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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y controles para la recepcian, almacenamiento, custodia,

control y entrega de bienes de consumo y devolutivos de UAE SETP AVANTE, garantizando la

trazabilidad del inventario, la integridad de los activos, el cumplimiento de las especificaciones |

contractuales y la gestién documental conforme a la normatividad vigente.
2. ALCANCE

Aplica a todas [as adquisiciones, donaciones, comodatos y entregas de bienes muebles
(consumo y devolutivos) que ingresen o salgan del almacén institucional. Cubre desde [a
solicitud de bienes al proveedor, verificacion documental y técnica en la recepcion, registro
sistémico, plaquetizacion, almacenamiento, atencion de requerimientos internos, hasta la
entrega formal, digitalizacién y archivo definitivo conforme a la TRD institucional.

3. RESPONSABLE

El responsable de la implementacion del presente procedimiento es el responsable de la
administracion del almacén de AVANTE SETP.

ROL RESPONSARILIDAD
Responsable de Almacén / Coordinar la recepcién técnica de bienes, verificar
Inventarios documentacion contractual, ejecutar registro en

PUBLIFINANZAS, gestionar plaquetizacion, controlar
existencias y atender requerimientos de areas.
Profesional [déneo / Técnico Realizar diagndstico técnico especializado de bienes
Evaluador/ que lo requieran {equipos, tecnologia, maquinaria),
emitir concepto de conformidad y firmar acta de
recepcidn técnica.

Lideres de Area Solicitante [dentificar necesidades de bienes, diligenciar formato

de solicitud AF-F-022, recibir bienes asignados y
firmar acta de entrega-responsabifidad.
Coordinador Juridico y de Remitir al almacén copia de contratos, drdenes de
Contratacién compra y especificaciones técnicas para soporte de [a
recepcion y verificacion contractual.
Contador / Auxiliar Contable Validar registro contable de entradas/salidas, conciliar
inventario fisico con contable y ejecutar ajustes por
| diferencias.
Profesional de Gestion de Calidad | Verificar cumplimiento de requisitos NTC-ISO
y Documental 9001:2015, gestionar control de versiones, asegurar

trazabilidad de registros y supervisar la integracion del
procedimiento al Sistema de Gestion.
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Responsable de Archivo/ Digitalizar, clasificar y conservar expedientes (actas de
Documentacion recepcion, formatos de salida, inventarios) conforme a
TRD y Ley 594 de 2000.

4, DEFINICIONES

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de consumo
o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que conforman una entidad

para que esta cumpla los objetivos propuestos.

Bien: Se define como articulo a inventariarse o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo,
activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccion.

Bienes Devolutivos: Elementos no consumibles en el primer uso, cuya vida Gtil supera un afio y
que se asignan a funcionarios para el cumplimiento de sus funciones, requiriendo control
individualizado mediante plaqueta.

Bienes de Consumo: Elementos fungibles o de vida util < 1 afio, cuyo costo o naturaleza implica
su consumo o integracion a otros procesos, controlados por existencias globales.

Recepcion Técnica: Proceso de verificacion presencial de cantidad, calidad, especificaciones y
estado de los bienes entregados por el proveedor, con soporte de personal idoneo cuando aplica.
Plaquetizacién: Asignacion de codigo unico y placa fisica identificadora a bienes devolutivos,
facilitando su control, ubicacién y conciliacion en inventarios.

PUBLIFINANZAS: Sistema de informacién financiera y de almacén de UAE SETP AVANTE,
utilizado para el registro, control y reporte de entradas, salidas y saldos de inventario.

Acta de Entrega-Responsabilidad: Documento mediante el cual un funcionario asume la
custodia y uso adecuado de un bien devolutivo asighado, comprometiéndose a su cuidado y

devolucién cuando aplique.

5. CONTENIDO

FASE 1: RECEPCION Y REGISTRO DE ENTRADA

PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE

o ACTIVIDAD ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSABLE

1 El Responsable de Almacén
p recibe  nofificacién  del | Nofificacion de Responsable
:sﬁf?g:ci:?gn gz prov_eedor_ ) o de | entrega / Conirafo | de Alm.ccén /
enfrega Contratacion  sobre  la / Orden de Coordinador
entrega  inminenie  de compra Confratacién

bienes. verificando
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PAS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

{
RESPONSABll.E

contrato, orden de compra
y especificaciones.

Programar
recepcion técnica

Se agenda fecha, hora y
participantes para [o
recepcion.  Si el bien
requiere concepfo técnico
(equipos, tecnologia), se
cita al Profesional Idéneo.
S estd programado:
avanza. ¥ St hay conflicto:
se reagendda.

Cronograma de
recepcién /
Citacidn a
personal idéneo

Responsable
de almacén

Verificacion
documental Y
fisica

En la eniregaq, se confrontan:
cantidad, precios,
caracieristicas, esiado vy
documentacién  (factura,
manifiesto de importacion si
aplica). Si cumple: se
firma acta de recepcion. X
Si hay no conformidad: se
suspende tecepcidén y se
nofiica a Contratacion
para subsanacién.

Acta de
Recepcion de
Bienes / Reporie
de no
conformidad

Responsable
de Almacén /
Profesional
Idéneo

Regisiro sistémico
de entrada

Se ingresa la informacion al
modulo de almacén de
PUBLIFINANZAS: codigo,
descripcion, caniidad, valor,
proveedor, fecha. Se
genera consecutivo de
entrada. Si estd
registrado: avanza. X Sihay
error: se corige antes de
continuar.

Registro de
entrada en
PUBLIFINANZAS

Responsable
de almacén
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE ' !

o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABtLE
5 Para bienes devolutivos: se

asigna placa con ¢odigo 5

Unico y se adhiere al bien. II
Plaquetizacién  y Todos los bienes se ubican Bienes Responsable

. en zona ;
almacenamienio ) . s e de almacén
almacenamiento asignada, Inventario fisico
con control de acceso Yy actualizado
condiciones de
preservacion.
FASE 2: SOLICITUD Y ENTREGA DE SALIDA
PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE |
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSAI}SLE
6 las dreas  diligencian '
formato AF-F-022 "Sclicifud AF-F-022 )
Recepcién de | de elementos a almacén’, diiaenciado Lider de Ar1ec1
solicitud de bienes | indicando bien, cantidad, get Y Solicitanie
o ! radicado
justificacién y responsable. ]
Se radica ante Almacén. ;
7 El Responsable de Almacén ‘
consulta saldos en ¢
PUBLIFINANZAS. Si hay .
Verificacidn de gﬁ,ﬁgn?“dg?: S;Jvcrn]r(;zohoo Consulta de saldos Responsoé[e
existencias rega. ; i yl / Nofificacién de | de Almacen
em;‘.’rgncnos. se nofi ica all 5 disponibilidad -
solicitante, se registra i
observacién y se gestiona )
reposicién si aplica. !
8 Se preparan los bienes
solicitados, se  genera | Formato de salida Responsable
Preparacion y | formato de salida AF-F-052 | / Acta de Enirega- P J
) - . o de Almaceén /
entrega de bienes |salida  de almacen en Responsabilidad . o
Lider de Atea

PUBLIFINANZAS y se enirega
fisicamente dl responsable
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PAS
o

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

RESPONSABﬂLE

del drea. Para bienes
gjevo!ufivos, se firma Acta de
Entrega-Responsabilidad.

Actualizacion
sistémica de salida

Se registra la salida en
PUBLIFINANZAS,
actudlizando  saldos Yy
asignando responsable del
bien devolutivo. Si estd
actudlizado: avanza. X Si
hay eror: se corige
inmediatamente.

Registro de salida
en PUBLIFINANZAS

Responsable

de Almacén
f

!
'
i
i

FASE 3: CONTROL DOCUMENTAL Y ARCHIVO

PAS

ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAIJO

RESPONSA;BLE

10

Conciliacién

1 periddica

inventario

Mensualmente, se
confrontan saldos fisicos vs.
sistémicos.  Se  idenfifican
diferencias’ y se gestionan
ajustes conforme al
procedimiento AF-P-016
{Toma Fisica de Inventario).
Si concilia: avanza. X Si
hay diferencias; se invesfiga
y gjusta.

Acta de
conciliacion /
Propuesta de

gjustes

|

{

it

Responsable
de Almacén /
Confador

11

Digitalizacion de

expedientes

Se digiializan actas de
recepcién, formatos de
salida, actas de enfrega-
responsabilidad y reportes
de no conformidad,
garantizando calidad de
imagen y metadaios.

Documentos
digitalizados con
metadatos

Responsable
de Almacén
£
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE :
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSA%LE
12 Se clasifican, indexan Yy
conservan los expedientes Responsable
Archivo  definitivo en unidades de archivo Expedienie de Archivo /
fisico y digital, garantizando archivadoy Profesional de
conforme a TRD acceso controlado Y frazable Gestidén
preservacion conforme @ Documental
Ley 594 de 2000.
13 Se monitorea la ubicacidn y Res onsob[e
estado de bienes asignados, Registro de de A?lmocén /
Seguimienfo a | gestionando recuperacion, seguimienio / Profesional de
bienes devolufivos | fraslado o baja conforme a Actas de Gestion de
procedimientos AF-P-012 vy recuperacion Calidad
AF-P-016. .

Nota de control: Toda no conformidad, devolucion, ajuste o observaciéon debe quedar
registrada con fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacion, garantizando la trazabilidad
exigida por los sistemas de gestion de calidad y auditoria.

FORMATOS ASOCIAQDS:

6. NORMATIVIDAD

Decreto 1082 de 2015 (Reglamentario del Sector de Compras Publicas — Gestion de
Bienes)

Plan General de Contabilida

d Publica (Resolucion 533 de 2015 y modificatorias)
Decreto 111 de 1996 y Decreto 115 de 1996 (Estatuto Presupuestal y Contable)
Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 (Gestion documental y archivistica)

NTC-1SO 9001:2015 (Enfoque por procesos, control de informacién documentada)

Manual Intermno de Gestion de Inventarios y Almacén de UAE SETP AVANTE

Procedimiento AF-P-012: Baja de Bienes en Mal Estado o en Desuso

Procedimiento AF-P-016: Toma Fisica de inventario.

Solicitud de Elementos a Aimacen
Acta de Recepcion de Bienes

Acta de Entrega-Responsabilidad de Bienes Devolutivos
Reporte de No Conformidad en Recepcion

Lista de Chequeo y hoja de control para Validacion y Archivo del Expediente
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« Inventario documental
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. ] ] FECHA DE VERSION
RE\{\IISIO DESCRIPCION DE LA MODIFICACION APROBACION ACTU?LIZAD
1 Se actualiza imagen corporativa 10 de febrero 02
2020
2 Se actualizan actividades control de insumos 15 octubre 03
contratos de obra 2022
3 Actualizacién imagen corporativa 30de 04
noviembre de
2024
4 Reestructuracion logica en tres fases, enfoque | 15 de mayo de 05
pOr procesos, segregacion de funciones, 2026
incorporacion de indicadores, inclusion del rol
de Gestién de Calidad y Documental, y
alineacion a NTC-1SO 9001:2015 y
normatividad archivistica.
Elaborado por: Revisado por: Revisado por: Aprobado por:
S, 4 e e
A AGREDA d )t{ GE ARMANDO DAZA
Pfofesional’gestién de Coordinador Juridico y de / CHAMORRO HERNANDEZ MUNOLZ
calidad y gesiién coniratacion Directora Administrativa y Gerente General
documenial Financiera

-Original Firmado




