Al contestar por favor cite estos datos:

ok , Radicado No. 0225820006733
SECRETARIA DE

BOGOT. GOBIERNO Fecha: 12-04-2022
*20225820006733*

MEMORANDO
(582)
Bogota. D.C.
PARA: FUNCIONARIOS — CONTRATISTAS
DE: ALCALDESA LOCAL DE KENNEDY

ASUNTO: PROTOCOLO DE INGRESOS Y EGRESOS DE BIENES MUEBLES
Cordial saludo,

Ein Desarrollo a los procesos propios del area de Almacén y en consecuencia a lo establecido por la
Secretaria Distrital de Gobierno, respetuosamente indico el protocolo y formalizacion de ingreso y
egreso de bienes muebles al aplicativo SI CAPITAL generando asi, el soporte que respalde el adecuado
seguimiento y control a la ejecucion del proyecto de inversion y/o contrato que lo estime pertinente.

De conformidad con el Procedimiento de ingresos y egresos de bienes muebles version 08, bajo el
Codigo: GCO-GCI-P002, vigencia desde: 15 de septiembre de 2021.

1. El/la supervisor/a del contrato: solicita mediante correo electronico a almacen kennedy@go-
biernobogota.gov.co, el ingreso de los bienes adquiridos (adjuntando el contrato, estudios pre-
vios, RUT, polizas, acta de inicio, factura, y recibo a satisfaccion en el formato evidencia de
reunion GDI-GPD-F029, donde se especifique cantidad, especificaciones técnicas, caracteris-
ticas y valores, dejando constancia expresa del estado en el que son recibidos. Para el caso de
bienes de fungibles o de consumo, deberd informar a que programa, proyecto y contrato per-
tenece el bien.

La factura debe de ir 2 nombre del Fondo de Desarrollo Local de Kennedy, en la casilla de

observaciones nombrar el nimero de contrato u orden de compra, v valores unitarios antes de
IVA.

2. El/la almacenista dard respuesta, informando la fecha, hora y documentos necesatios para
realizar el ingreso al almacén, de acuerdo con la programacion.

3. El(la) Supervisor(a) del Contrato, en los casos que el bien no cumpla con las especificaciones
descritas en el contrato, establecera en el formato de evidencia de reunion los motivos de la
devolucion del bien y se pacta nueva fecha de entrega.
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6.

10.

Alcaldia Local de Kennedy

El/la almacenista registra en el aplicativo SI CAPITAL. Médulo “Sistema de Administracion
de Elementos” - SAE, de acuerdo con el tipo de movimiento, determinado en la politica de
operacion No. 19 y reporta segun la opcion que corresponda.

El/la almacenista, st el bien es devolutivo realiza la descripcion del bien en el aplicativo SI
CAPITAL (Caracteristicas devolutivos), ingresando de manera amplia y clara las caracteristicas
del mismo y asignando la respectiva placa. Nota: St el bien tiene marca, modelo, serie y
referencia es obligatorio incluirla en el aplicativo

Si, el bien de consumo, se realiza la descripcion del bien fungible en el aplicativo ST CAPITAL,
con el fin de tener claridad del bien ingresado.

Se debe tener en cuenta que en el momento del ingreso debe estar presente el lider del proceso,
o el supervisor, o el apoyo a la supervision e interventoria (st esta asignada) los cuales realizaran
verificacion de la calidad, estado, cantidades, valores, caracteristicas y demas especificidades
técnicas de los bienes adquiridos objeto del contrato u orden de compra, recibiendo a
satisfaccion los mismos. Dejando constancia de recibido a satisfaccion mediante Acta de
evidencia de reunion GDI-GPD-F029.

En el caso de necesitarse el concepto de peritos, técnicos o cientificos, el responsable de
Almacén y Bodega lo solicitara por escrito a un funcionario competente. La certificacion por
ellos expedida quedard anexa al comprobante de entrada y copia de esta se anexara a la
certificacion que debe emitir el encargado del control de la ejecucion o el mnterventor del
contrato.

De comprobarse diferencias en las caracteristicas, cantidades o plazos de entrega, entre lo fisico
y lo estipulado en el documento contractual y/o anexo técnico que soporta el ingreso; se
suspendera transitoriamente el proceso de recepeion hasta el momento que sean subsanadas
las inconsistencias. Dejando Acta de evidencia de reunion GDI-GPD-1029

Es de resaltar, que el ingreso al almacén debe realizarse con anterioridad a 1a utilizacion de los
bienes objeto de ingreso, toda vez que no es procedente realizar ingresos sin la previa
verificacion técnica de cada caso.

Para los bienes controlados, una vez recibidos en el Almacén o Bodega, se les debera asignar
un codigo numérico otorgado por el aplicativo SICAPITAL, cédigo de identificacion
secuencial que facilite el control dentro y fuera de la entidad, el cual serd adherido mediante
rotulo o placa si las condiciones o caracteristicas lo permiten. 81 no es posible adherir el rotulo
o placa, el nimero de identificacion del bien sera virtual - c6digo que aparece unicamente en
el registro del sistema.
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11. Codificados los bienes en relacion al contrato, se procedera a su organizacion dentro de las
mstalaciones del Almacén, Bodega o lugar de puesta en funcionamiento, debera realizarse de
acuerdo con la naturaleza y caracteristica de los bienes, garantizando su seguridad y cobertura
de polizas.

12. Los bienes que ingresan y salen del almacén en el mismo instante, deben tener una asignacion
previa por parte del gestor o lider del proceso. Si son bienes muebles que seran utilizados de
manera constante para un tema o actividad especifica, estos seran asignados al inventario del
lider, gestor o supervisor del proyecto. Una vez definido el responsable, se procedera a
formalizar la entrega mediante formato GCO-GCI-F029.

Nota 1: Es de indicar, que es responsabilidad del contratista el cargue en el SECOP 1T o
archivar en la carpeta, los respetivos soportes de los ingresos y egresos que el contrato
u orden de compra requiera y/o asi se consideré.

Nota 2: Sin excepcion alguna, no se realizara el ingreso al almacén del Fondo st no cumple
con los documentos referidos anteriormente. En este sentido, recomendamos que el
tramite se realice como minimo con cinco (5) dias habiles antes de la actividad en caso
de ser bienes de consumo para desarrollo local (piezas comunicativas, bonos, etc.)

Nota 3: Todos los bienes facturados son objeto de verificacion por parte del Almacén del
Fondo de Desarrollo Local de Kennedy, conforme a la naturaleza del bien, en ese
orden, NO se ingresaran aquellos que no hayan sido verificados en conjunto con el
apoyo a la supervision en la sede de la dependencia.

Nota 4: Para el caso de ingreso de bienes perecederos (alimentos, refrigerios, etc.) que
requieran ser entregados in situ, debe registrarse en formato evidencia de reunion
GDI-GDP-F029, el tipo de bienes recibidos, caracteristicas de los mismos y avalado
por el apoyo a la supervision y/o supervisor, incluyendo fotografias, sin que esto
implique que deban ser trasladados a la sede del almacén para su recibo.

PERFECCIONAMIENTQO DEL INGRESO

El ingreso material y real de los bienes al Almacén se considera perfeccionado cuando el almacenista
o responsable de Almacén recibe los bienes y firma el comprobante de entrada, unico documento
oficial valido como soporte para valorizar y legalizar los registros en el Almacén y efectuar los registros
en contabilidad.
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UBICACION PROCESO EN LA INTRANET:

Sistema de Gestion de la Secretaria Distrital de Gobierno “MATTZ”

Proceso: Liporde Procedimiento Codigo Vigencia
Proceso
Procedimiento de ingresos y egresos de | GCO-GCI- Version 08
bienes muebles P002 15 de septiembre de 2021
Procedimiento para la ’1dqu1s1c1(m y | GCO-GCI- Version: 05Vigencia desde: 23 de
administracion de bienes y servicios 001 noviembre de 2021
Gestion
Corporativa | Apoyo Manual de politicas de operacion | GCO-GCI- Version 4
Institucional contable de la sccretaria distrital de | M002 Vigencia desde el 30 de octubre
gobierno y fondos de desarrollo local de 2018
Procedimiento para la adquisicion y | GCO-GCI- Version: 05
administracion de bienes y servicios P001 Vigencia desde: 23 de noviembre
de 2021

Finalmente, es importante recordar que como servidores publicos tenemos el deber de vigilar y
salvaguardar los bienes que nos han sido encomendados y garantizar que sean utilizados de forma
debida y racional, para los fines a que han sido destinados, asi como responder por la conservacion de
estos y rendir cuentas de su utilizacion

Cordialmente,

YEIMY
Alcaldess:

ROIANAWGUDELO HERNANDEZ,
L.ocal cl(cnncdy

cdi.kennedy@gobiernobogota.gov.co, alcalde.kennedy@gobiernobogota.gov.co

Elaboro: James Duarte Silva — Apoyo Téenico de almacén Alcaldia Local de Kennedy

Reviso: Luis Fernando Villa Romero — Profesional Universitario 219-12 *Jqq

Aprobd/Revisd: Maria del Pilar Mufioz, Profesional Especializado 22 - 224
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