ADMINISTRACION Y CONTROL
DE LOS BIENES DEL

ALCALDIA MAYOR FONDO FINANCIERO DISTRITAL DE SALUD - FFDS
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SECRETARIA DE SALUD
Cédigo: | SDS-BYS-LN-002 Fecha: Version: 6
7. INGRESO DE BIENES, RECONOCIMIENTO Y MEDICION INICIAL

7.1 Proceso de Ingreso de Bienes

Para el proceso de ingreso de bienes del FFDS al Almacén General, tener en cuentalo
establecido en el numeral 3.1. Proceso de Ingreso de Bienes del “Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las
Entidades de Gobierno Distritales” en lo que aplique a la entidad.

7.1.1 Procedimiento Administrativo para el Ingreso de Bienes

El procedimiento para el ingreso de bienes al Almacén General se detallaa continuacién:

v

v

La recepcion de los bienes debe ser realizada por el Almacenista General o su
delegado, por el supervisor del contrato o el referente técnico debidamente autorizado.

El area responsable del contrato, convenio, comodato, transferencia o donacién debe
agendarcon el Almacén General minimo un (1) dia habil antes de programar la fecha
de entrega de los bienes, - SDS-BYS-PR-004 mediante correo electronico dirigido a
almacensds@saludcapital.gov.co adjuntado documentos previos segun la modalidad
de adquisicion: orden de compra o contrato, acta de inicio, factura electrénica,
remision o documento equivalente con los bienes valorizados, totalizados y
cuantificados, ficha técnica del bien, anexos cuando aplique.

Una vez validados los documentos, se comunica el aval al solicitante, quien debera
coordinar la recepcion de los bienes con el almacén general, teniendo en cuentala
disponibilidad para la recepcién, programando con minimo dos (2) dias habiles de
antelacién, - SDS-BYS-PR-004.

Confirmada la fecha y hora de entrega de los bienes adquiridos, el solicitante debe
gestionar la autorizacion de ingreso del proveedor mediante correo a
seguridadycontrol@saludcapital.gov.co. con copia al correo
almacensds@saludcapital.gov.co

El area técnica encargada del proceso debe emitir certificacion de cumplimiento de
requisitos técnicos, cuando aplique, la cual debe ser entregada al Almacén General
como soporte para el ingreso de los bienes.

El Almacén General hace la verificacion fisica de los bienes y demas aspectos
contemplados en la ficha técnica frente a los documentos soporte de entrega: Una
vez los bienes han sido verificados y aceptados a satisfaccion, se procede a la
formalizacion mediante soporte documental. La supervision debe aportar los
documentos definitivos en formato digital, unificados en un unico archivo PDF,
cumpliendo el siguiente orden:

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda ala version vigente,
salvo en los procesos que usan sello. Estainformacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud
(SDS); esta prohibida su reproduccién y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en losrequisitosde ley.
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1. Lista de Chequeo — Acta de Ingreso de Elementos, cédigo SDS-BYS-FT-033
(diligenciada y firmada por el supervisor del contrato y el referente técnico
autorizado).

2. Lista de Chequeo— Recibo y Entrega de Vehiculos FFDS, cédigo SDS-BYS-FT-
134 (exclusivo para ingreso de vehiculos; diligenciada y firmada por el supervisor
del contrato y el referente técnico autorizado).

3. Factura electrénica, remision o documento equivalente, con los bienes
valorizados, totalizados y cuantificados.

4. Fichatécnica del bien y anexos cuando aplique.

5. Acta de inicio.

6. Orden de compra o contrato.

v' Sino existen diferencias en lo bienes recibidos y los documentos soporte, el AImacén
General registra en el sistema de informacién de inventarios los bienes y emite el
comprobante de ingreso. Si el bien recibido corresponde a propiedad, plantay equipo
o bienes de control administrativo se coloca la placa de inventario? respectiva. Si es
bien de consumo se almacena.

v' Si no es posible adherir el rotulo o placa, el numero de identificacion del bien sera
virtual - cédigo que aparecera en el registro del sistema de informacién y en el
comprobante de salida para efectos de su control.

v Laidentificacion fisica o virtual, se registra en el sistema de informacién, para control
y seguimiento del bien tanto en bodega, como en servicio.

v Los bienes se almacenan y organizan dentro de las diferentes bodegas del Almacén

. 5 .
General, de acuerdo con la naturaleza y caracteristica de estos . El ordenamiento
(estantes, bandejas, mddulos, filas, niveles, estibas, arrumes, etc.), debera hacerse
en lugares accesibles y correctamente identificados que permitan un correcto control
y manejo.

v' Si se encuentran diferencias se notifica por correo electronico al supervisor del
contrato, al area responsabley a la subdireccion de bienesy servicios y se devuelven
los bienes.

7.1.1.1  Comprobante de Ingreso de Bienes

Para el registro del ingreso de bienes del FFDS al Almacén General, tener en cuentalo
establecido en el numeral 3.1.1.1. Comprobante de Ingreso de Bienes del “Manual de
Procedimientos Administrativos y Contables para el manejo y control de los bienes en las
Entidades de Gobierno Distritales” en lo que aplique a la entidad.

4 Cdédigo de identificacién numérico y de cédigo de barras, que facilite el control dentro y fuera de la entidad

5 Porlanecesidad degarantizar su seguridad, preservacion del deterioro o contaminacion, ademas de permitir rapidez y agilidad en
las entregas y manejo, entre otras

La impresion de este documento se considera COPIA NO CONTROLADA y no se garantiza que esta corresponda ala version vigente,
salvo en los procesos que usan sello. Estainformacién es de caracter confidencial y propiedad de la Secretaria Distrital de Salud
(SDS); esta prohibida su reproduccién y distribucion sin previa autorizacion del proceso que lo genera, excepto en losrequisitosde ley.
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Nota: Cuando la asistencia es menor a 10 personas solo debe firmar acta de reunién segun lineamiento de Actas de Reunion.
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