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1 . O B J E T O 

R e g i s t r a r e l i n g r e s o d e l o s e l e m e n t o s d e c o n s u m o y d e v o l u t i v o s a d q u i r i d o s , s o b r a n t e s , r e i n t e g r a d o s 
o t r a s p a s a d o s , p a r a e l e f i c a z desempeño d e l a s a c t i v i d a d e s , d e a c u e r d o a l a s n e c e s i d a d e s 
p a r t i c u l a r e s y p r o g r a m a d a s , e v i t a n d o t o d a p o s i b i l i d a d d e o c u r r e n c i a d e a q u e l l a situación q u e p u e d a 
a f e c t a r e l n o r m a l d e s a r r o l l o d e l a s f u n c i o n e s d e l a e n t i d a d y e l l o g r o d e s u s o b j e t i v o s 

2 . A L C A N C E 

C u b r e l a s a c t i v i d a d e s d e r e g i s t r o d e i n g r e s o d e e l e m e n t o s a l almacén d e C o r p o g u a j i r a p o r c o m p r a , 
s u m i n i s t r o , c o m p r a v e n t a , donación, t r a s l a d o o t r a s p a s o e n t r e e n t i d a d e s , r e i n t e g r o s , s o b r a n t e s o 
reposición, d e s d e q u e e s t o s s o n e n t r e g a d o s a l almacén p a r a s u i n g r e s o a l i n v e n t a r i o h a s t a q u e s e 
r e g i s t r a c o n t a b l e m e n t e . 

3 . R E S P O N S A B L E S . 

S e c r e t a r i o G e n e r a l , P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 A l m a c e n i s t a , P r o f e s i o n a l 
U n i v e r s i t a r i o 2 0 4 4 G r a d o 1 1 Almacén, Técnico A d m i n i s t r a t i v o código 3 1 2 4 G r a d o 1 3 d e almacén 

4 . D E F I N I C I O N E S : 

E l e m e n t o o b i e n . A r t i c u l o i n v e n t a r i a b l e o a r t i c u l o d e c u a l q u i e r c l a s e , i n c l u y e n d o e l e f e c t i v o , a c t i v o s 
f i j o s , l o s m a t e r i a l e s y artículos e n p r o c e s o d e producción. 
E l e m e n t o s o B i e n e s d e C o n s u m o . S o n A q u e l l o s q u e s e g a s t a n c o n e l p r i m e r u s o q u e s e h a c e d e 
e l l o s , o c u a n d o a l a g r e g a r l o s , o a p l i c a r l o s a o t r o s , d e s a p a r e c e n c o m o u n i d a d i n d e p e n d i e n t e ó 
m a t e r i a autónoma, y e n t r a n a c o n s t i t u i r o a i n t e g r a r o t r o s b i e n e s . 
E l e m e n t o s ó B i e n e s D e v o l u t i v o s . S o n a q u e l l o s q u e s e e n c u e n t r a n e n u s o d e d e p e n d e n c i a s , 
f u n c i o n a r i o y t e r c e r o s p a r a e l f u n c i o n a r i o , p a r a e l d e s a r r o l l o d e s u función a d m i n i s t r a t i v a . 
C o m p r o b a n t e d e e n t r a d a . E s e l d o c u m e n t o t r a m i t a d o a través d e l s i s t e m a d e almacén, e n d o n d e 
q u e d a c e r t i f i c a d o e l i n g r e s o a l i n v e n t a r i o d e e l e m e n t o s d e c o n s u m o o d e v o l u t i v o s , c o n l a s 
e s p e c i f i c a c i o n e s r e q u e r i d a s p o r l a e n t i d a d ( c a n t i d a d , características técnicas y c a l i d a d ) . 
I n g r e s o p o r Compensación: E s c u a n d o e x i s t e u n s o b r a n t e d e e l e m e n t o s q u e h a y a n p o d i d o 
c o n f u n d i r s e c o n e l e m e n t o s f a l t a n t e s c o n características s i m i l a r e s . P o r c o n s i g u i e n t e , s e p r o c e d e a 
d a r s a l i d a a l o s e l e m e n t o s f a l t a n t e s y , f i n a l m e n t e , d a r i n g r e s o a l o s e l e m e n t o s s o b r a n t e s s i m i l a r e s . 
S o b r a n t e d e i n v e n t a r i o : S e c o n s i d e r a q u e u n e l e m e n t o e s s o b r a n t e , c u a n d o e n e l m o m e n t o d e 
p r a c t i c a r s e p r u e b a s s e l e c t i v a s s e d e t e r m i n a q u e e l número d e e l e m e n t o s e s s u p e r i o r a l q u e s e 
r e f l e j a e n e l r e g i s t r o d e i n v e n t a r i o . 

5 . D O C U M E N T O S D E R E F E R E N C I A 

N / A 
6 . P R O C E D I M I E N T O : 

P a r a r e a l i z a r e l p r o c e s o d e c o n t r o l d e d o c u m e n t o , s e t i e n e n e n c u e n t a l o s s i g u i e n t e s p a s o s : 

N o D E S C R I P C I O N R E S P O N S A B L E D O C U M E N T O S / R E G I S T R O S 

1 

V e r i f i c a r q u e l o s e l e m e n t o s d e 
c o n s u m o o d e v o l u t i v o s p r e s e n t a d o s 
c u m p l e n c o n l o e s p e c i f i c a d o e n l o s 
p l i e g o s d e c o n d i c i o n e s d e l c o n t r a t o o 
d e l a c t o a d m i n i s t r a t i v o p o r e l c u a l v a n 
a i n g r e s a r a l almacén ( c a n t i d a d , 
características técnicas y c a l i d a d ) . E n 

Técnico a d m i n i s t r a t i v o 
Código 3 1 2 4 G r a d o 1 3 

Almacén 
R e g i s t r o d e verificación 
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N o D E S C R I P C I O N R E S P O N S A B L E D O C U M E N T O S / R E G I S T R O S 
c a s o d e q u e l o c o n s i d e r e n e c e s a r i o , e l 
a l m a c e n i s t a s e podrá h a c e r 
acompañar d e l s u p e r v i s o r d e l c o n t r a t o 
0 d e u n a s e s o r d e l p e r f i l 
c o r r e s p o n d i e n t e p a r a h a c e r e l r e c i b o 
d e l b i e n . 

2 

P r o c e s a r e n e l s i s t e m a e l i n g r e s o d e l o 
a d q u i r i d o s i está c o n f o r m e y f i r m a r l a 
c o n s t a n c i a d e r e c i b o a l p r o v e e d o r , s i 
e s t e l a r e q u i e r e . 
E n c a s o c o n t r a r i o , d e v u e l v e a l 
p r o v e e d o r y s o l i c i t a c a m b i o p o r 
e l e m e n t o s q u e c u m p l a n c o n l a s 
e s p e c i f i c a c i o n e s r e q u e r i d a s . 

Técnico a d m i n i s t r a t i v o 
Código 3 1 2 4 G r a d o 1 3 

Almacén 

3 

G e n e r a r e l c o m p r o b a n t e d e e n t r a d a , 
f i r m a r l o y e n t r e g a r l o a l a l m a c e n i s t a , 
q u i e n a v a l a e l i n g r e s o d e l o a d q u i r i d o 
c o n s u f i r m a . 

Técnico a d m i n i s t r a t i v o 
G r a d o 1 3 Almacén 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
g r a d o 1 5 

C o m p r o b a n t e d e e n t r a d a d e 
almacén 

4 

T r a m i t a r c u e n t a y e n v i a r d o c u m e n t o s 
s o p o r t e s a través d e o f i c i o r e m i s o r i o a 
l a O f i c i n a A s e s o r a Jurídica, c o n e l f i n 
d e a c t u a l i z a r e l e x p e d i e n t e y r e m i t i r 
c o p i a d e e s t e r e c i b i d o a l a O f i c i n a 
F i n a n c i e r a . 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
G r 1 5 Almacén 

Técnico a d m i n i s t r a t i v o G r 
1 3 Almacén 

P r o f e s i o n a l U n i v e r s i t a r i o 
G r 1 1 

O f i c i o r e m i s o r i o d e l a c u e n t a 
c o n t o d o s l o s s o p o r t e s 

5 

E n c a s o d e e f e c t u a r s e e n t r e g a s 
p a r c i a l e s , e l Técnico A d m i n i s t r a t i v o 
l l e v a u n r e g i s t r o d e l a s r e s p e c t i v a s 
r e m i s i o n e s h a s t a q u e c o i n c i d a c o n e l 
1 0 0 % d e l o c o n t r a t a d o . E n c a s o d e 
q u e l o r e c i b i d o n o c u m p l a c o n l o 
e s p e c i f i c a d o e n e l d o c u m e n t o s o p o r t e , 
p a r c i a l o t o t a l m e n t e , e l A l m a c e n i s t a n o 
p r o c e d e a l i n g r e s o y e x i g e e l r e t i r o d e 
l o s b i e n e s p o r p a r t e d e l p r o v e e d o r . 

Técnico a d m i n i s t r a t i v o 
G r a d o 1 3 Almacén 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
G r a d o 1 5 Almacén 

R e g i s t r o d e e n t r e g a s p a r c i a l e s 

6 

P a r a e l c a s o d e l o s t r a s p a s o s e n t r e 
e n t i d a d e s , p r e v i a aceptación d e l 
r e p r e s e n t a n t e l e g a l , s e d e b e h a c e r 
l o s i g u i e n t e : R e a l i z a r e l i n g r e s o d e l 
b i e n d e a c u e r d o a l p r o c e d i m i e n t o 
a n t e s d e s c r i t o u t i l i z a n d o c o m o 
d o c u m e n t o s o p o r t e e l a c t o 
a d m i n i s t r a t i v o q u e g e n e r a l a e n t i d a d 
q u e r e m i t e e l b i e n o e l e m e n t o . 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
G r a d o 1 5 Almacén 

A c t o A d m i n i s t r a t i v o f i r m a d o 
p o r l a s d o s p a r t e s . 

7 

E n c a s o d e q u e s e a Donación, t e n e r 
c u e n t a q u e h a y a e x i s t i d o o f r e c i m i e n t o 
e s c r i t o d e l d o n a n t e c o n d e t a l l e d e l o s 
b i e n e s y d e l a s c o n d i c i o n e s q u e e x i g e 
s o b r e e l u s o d e l o s m i s m o s , 
d o c u m e n t o d e aceptación d e l a 
donación p o r e l R e p r e s e n t a n t e L e g a l 
d e l a e n t i d a d d o n a t a r i a , a c t a d e r e c i b o 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
G r a d o 1 5 Almacén A c t a d e r e c i b o 



P R O C E S O S G E S T I O N A D M I N I S T R A T I V A Y C O D I G O : A F - P - 0 4 

F I N A N C I E R A V E R S I O N : 6 F I N A N C I E R A 
F E C H A : 0 6 / 0 3 / 2 0 1 7 

C o r p o g u a j i r a I N G R E S O D E E L E M E N T O S D E A L M A C E N Página 3 d e 4 
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e n l a c u a l s e e s t i p u l e n l a s c o n d i c i o n e s 
b a j o l a s c u a l e s s e r e c i b e l a donación, 
v a l o r e s , características, u n i d a d e s d e 
g r u p o d e i n v e n t a r i o , e t c . , e l a c t a s e 
f o r m a l i z a c o n l a f i r m a d e l o s 
r e p r e s e n t a n t e s l e g a l e s d e l a s 
e n t i d a d e s d o n a n t e y d o n a t a r i a . 

8 

S i l o s b i e n e s s o n r e c i b i d o s e n 
i n s t a l a c i o n e s d i f e r e n t e s a l almacén, 
l o s f u n c i o n a r i o s q u e r e c i b a n a 
satisfacción están e n l a obligación d e 
c o m u n i c a r p o r e s c r i t o a l A l m a c e n i s t a 
p a r a q u e v e r i f i q u e s i l o r e c i b i d o c u m p l e 
c o n l o e s p e c i f i c a d o . H a s t a t a n t o n o s e 
r e a l i c e e s t a verificación n o s e 
ingresará a l almacén. 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
G r a d o 1 5 Almacén 

9 

C u a n d o e l i n g r e s o a l almacén s e a 
p o r r e i n t e g r o , e l s e r v i d o r público 
r e s p o n s a b l e d e b e d i l i g e n c i a r u n 
f o r m a t o d e r e i n t e g r o d e e l e m e n t o s . 
U n a v e z r e a l i z a d o e l r e i n t e g r o , e l 
f u n c i o n a r i o q u e r e i n t e g r a d e b e e x i g i r l a 
f i r m a d e r e c i b i d o p o r p a r t e d e l 
A l m a c e n i s t a , quién a s u v e z e l a b o r a l a 
e n t r a d a a Almacén y a c t u a l i z a e l 
i n v e n t a r i o d e r e s p o n s a b l e s y envía 
c o p i a a l i n t e r e s a d o . 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
G r a d o 1 5 Almacén 

F o r m a t o d e R e i n t e g r o d e 
e l e m e n t o s D e v o l u t i v o s e n 

s e r v i c i o ó O b s o l e t o s o 
I n s e r v i b l e s . 

1 0 

C u a n d o e l i n g r e s o a l almacén s e 
h a g a p o r Compensación, s e l e v a n t a 
u n A c t a e n l a c u a l c o n s t e e l r e s u l t a d o 
d e l a revisión q u e m o t i v a l a 
compensación, s e p r o c e d e a d a r 
s a l i d a a l o s e l e m e n t o s f a l t a n t e s y , 
f i n a l m e n t e , d a r i n g r e s o a l o s 
e l e m e n t o s s o b r a n t e s s i m i l a r e s . L a 
compensación n o p r o c e d e p a r a l o s 
b i e n e s q u e s e e n c u e n t r e n 
i n d i v i d u a l i z a d o s c o n número d e s e r i e y 
s e p e r f e c c i o n a c o n l a elaboración d e 
l o s r e s p e c t i v o s c o m p r o b a n t e s d e 
e n t r a d a y s a l i d a y s u r e g i s t r o . 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
G r a d o 1 5 A l m a c é n 

A c t a d e Verificación, F o r m a t o 
d e S o l i c i t u d d e e l e m e n t o s d e 

C o n s u m o y F o r m a t o d e 
R e i n t e g r o d e e l e m e n t o s d e 

c o n s u m o . 

1 1 

C u a n d o e l i n g r e s o s e dé p o r 
s o b r a n t e s , s e p r o c e d e a h a c e r l o 
s i g u i e n t e : E l f u n c i o n a r i o q u e p r a c t i q u e 
e l i n v e n t a r i o s u s c r i b e u n a c t a 
d e t a l l a n d o l a s características y 
u n i d a d e s d e l o s s o b r a n t e s . 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
G r a d o 1 5 Almacén A c t a d e Verificación 

1 2 
E n c a s o d e e s t a b l e c e r q u e e l s o b r a n t e 
n o e s p r o d u c t o d e u n a compensación, 
q u e n o e s u n e l e m e n t o b a j o 

P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o 
G r a d o 1 5 Almacén 
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N o D E S C R I P C I O N R E S P O N S A B L E D O C U M E N T O S / R E G I S T R O S 
r e s p o n s a b i l i d a d d e o t r o f u n c i o n a r i o o 
n o p e r t e n e c e a l i n v e n t a r i o d e o t r a 
e n t i d a d , e l A l m a c e n i s t a p r o c e d e a 
e l a b o r a r e l i n g r e s o d e t a l l a n d o l a 
descripción d e l b i e n y s u v a l o r s e 
e s t i m a t e n i e n d o e n c u e n t a s u e s t a d o y 
p r e c i o e n e l m e r c a d o . 

C O N T R O L D E C A M B I O S 

VERSIÓN N o F E C H A D E S C R P C I O N D E L C A M B I O 
1 O c t u b r e d e 2 0 0 6 Versión i n i c i a l 
2 A g o s t o 2 0 0 7 A j u s t e s d e n o r m a 
3 A g o s t o 3 0 d e 2 0 1 0 A j u s t e p o r reestructuración d e l a e n t i d a d 
4 3 1 d e D i c i e m b r e 2 0 1 4 Definición d e r e s p o n s a b l e s d e c a d a a c t i v i d a d 
5 1 d e J u l i o d e 2 0 1 5 Redefinición d e l a s a c t i v i d a d e s d e s c r i t a s e n e l p r o c e d i m i e n t o 
6 6 d e m a r z o d e 2 0 1 7 Modificación d e l a a c t i v i d a d 4 

A P R O B A C I O N D E L D O C U M E N T O 
Acción F u n c i o n a r i o 

A c t u a l i z a d o p o r ; J o r g e Guzmán Z a p a t a 
P r o f e s i o n a l E s p e c i a l i z a d o Código 2 0 2 8 G r a d o 1 5 

R e v i s a d o p o r C l a u d i a C e c i l i a R o b l e s Núñez 
S e c r e t a r i a G e n e r a l 

A p r o b a d o p o r Y e r l i s C a r a b a l l o R o b l e 
R e p r e s e n t a n t e d e l a Dirección 


