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1. INTRODUCCION

“...El ingreso o0 entrada de bienes segun su origen, puede producirse por
adquisiciones, donaciones, bienes recibidos en comodato, dacion en pago, leasing con
opcion de compra, remesas, recuperaciones, reposiciones, sobrantes, produccion,
sentencias y por traspasos entre entidades.

El ingreso material y real de los bienes al Almacén se considera perfeccionado cuando
el almacenista, jefe de Almacén o quien haga sus veces recibe los bienes y firma el
comprobante de ingreso, unico documento oficial valido como soporte para valorizar y
legalizar los registros en el Almacén y efectuar los registros en contabilidad...” (tomado
del manual de almacen)

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de
Intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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2. DEFINICION

La politica para “La legalizacion y adquisicion de bienes muebles”, cumple con el
propésito de velar por la adecuada recepcion, organizacion, custodia, manejo y
conservacion de los bienes de propiedad y a cargo de la Entidad, la cual debe ser
acorde con las especificaciones estipuladas en el documento legalmente suscrito.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de
Intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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3. OBJETIVO

Clasificar los bienes e inventarios segun el concepto que los origine o motive, de
acuerdo con lo establecido por la normatividad actual y con lo promulgado por la
Contaduria General de la Nacién en el Plan General de contabilidad Publica, y lograr
asi unificar las bases de datos y registros en las areas de Contabilidad y Almacén
General del Municipio.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de
Intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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4. ALCANCE

La politica para la “legalizacion y adquisicion de bienes muebles”, debe ser aplicada por
todos los servidores publicos de planta o terceros y ser aplicado en el proceso pre y
post contractual en todas las dependencias o areas que conforman la Administracion
Central Municipal.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de
Intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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5. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

COMPRAS GENERALES

Son aquellas operaciones mercantiles a través de las cuales la Entidad adquiere bienes
a través de un contrato u orden de compra en desarrollo de los planes, programas,
proyectos y politicas de compras de acuerdo con las necesidades de la Entidad, en
cumplimiento a los procedimientos legales establecidos para tal fin.

CAJA MENOR

Es un fondo fijo reembolsable y renovable, cuyo manejo se confia a un funcionario, con
el fin de atender gastos IMPREVISTOS y URGENTES y de menor cuantia que requiera
la Entidad en el cumplimiento de sus objetivos misionales..

IMPORTACION

Es cualquier bien o servicio traido de un pais extranjero de una forma legitima previo
tramite y cumplimiento de las disposiciones legales.

DESMANTELAMIENTO

Es desbaratar una estructura o una organizacion, desarticularla totalmente.

RECUPERACION DE BIENES

Se entiende por recuperacion, la reaparicion fisica de bienes que han sido descargados
de los registros contables y de inventarios por pérdida.

REPOSICION
Consiste en reemplazar un bien por otro igual o de similares caracteristicas
COMODATO

Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin
destruirse con la obligacion de restituirla.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de
Intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
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TRASPASO

Cesion del dominio o derecho que se tiene sobre un bien, sin ninguna contraprestacion
y en cumplimiento de disposiciones legales. Mediante el traspaso de bienes entre
entidades publicas se transfiere el dominio y la propiedad de éstos.

DONACION

Hay donacion cuando por voluntad, una persona natural o juridica, nacional o
extranjera, transfieren a titulo gratuito e irrevocable a favor del Municipio de Ibagué, la
propiedad de un bien que le pertenece, previa aceptaciéon del Alcalde Municipal o de
quien éste delegue.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de
Intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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6. POLITICAS Y CONTROLES

El ingreso o entrada de bienes segun su origen, puede producirse por los siguientes
eventos

- Compras generales

- Compras por caja menor

- Compras al extranjero (importaciones)

- Ingreso de partes por aprovechamiento a partir del desmantelamiento

- Ingreso de productos elaborados o terminados

- Ingreso de maquinaria y equipo reconstruidos o mejorados

- Ingreso por recuperacion de bienes

- Ingreso por sobrantes

- Ingreso a partir de compensaciones

- Ingreso por reposicion

- Ingreso de bienes a partir del reconocimiento de un siniestro.

- Ingreso de bienes entregados a la entidad de manera provisional en
demostraciones o ensayo

- Ingreso de bienes recibidos en préstamo

- Ingreso a partir de contratos de comodato

- Ingreso por traspaso de bienes entre entidades estatales

- Ingreso por donaciones recibidas

- Ingreso a partir de sentencias

- Ingreso de bienes entregados en el lugar de utilizacion

- Compras de bienes para entrega a emergencias y eventos especiales

- Ingreso de vehiculos

1. El interventor o supervisor del contrato no esta facultado para recibir los
elementos discriminados en los contratos, sin la presencia del Almacenista o su
delegado

2. El ingreso material y real de los bienes al Almacén se considera perfeccionado
cuando el almacenista, jefe de Almacén o quien haga sus veces 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, mediante el cual se entiende perfeccionado el ingreso.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de
Intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Alcaldia de Ibagué
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3. En el evento de presentarse o hacerse necesario recibir entregas parciales en
razén de las caracteristicas del producto, especificaciones técnicas, procesos de
importacion, fechas de vencimiento en caso de medicamentos y alimentos,
debera quedar estipulado en el contrato.

4. No se recibirdn bienes a proveedores, sin que exista contrato, acta, convenio
autorizado o documento legal suscrito por la entidad, del cual se debe hacer
entrega al Almacenista minimo con cinco (5) dias de anticipacién con el fin de
controlar las fechas de entrega pactadas y preparar los espacios fisicos y los
elementos o0 equipos necesarios para hacer la recepcion.

5. Una vez recibidos los bienes a satisfaccion por el supervisor del contrato y
almacenista General en cumplimiento con las especificaciones estipuladas en el
contrato de adquisicion, el proveedor hara entrega del original de la factura al
responsable del Almacén con el fin de elaborar el documento oficial de ingreso

6. En el caso de necesitarse el concepto de peritos, técnicos o cientificos, seran
solicitados por escrito a un funcionario competente. La certificacion por ellos
expedida quedara anexa al comprobante de entrada y copia de esta se anexara
a la certificacion que debe emitir el encargado del control de la ejecucion
(supervisor) o el interventor del contrato.

7. De comprobarse diferencias en las caracteristicas, cantidades o plazos de
entrega, entre lo fisico y lo estipulado en el documento que autoriza la
transaccion, se suspendera transitoriamente el proceso de recepcion y se
informara por escrito del evento a la dependencia que generd el contrato o
documento en procura de la correspondiente solucién, de no darse, el
responsable del Almacén o la persona que tiene a cargo el control de ejecucion,
no recibira los bienes hasta que se solucione la situacion observada.

8. Cuando se trate de la recepcion de bienes a titulo gratuito, permuta o comodato,
el recibo se realizara de conformidad con lo establecido en el respectivo
documento, contrato o acuerdo entre las partes (acta), y se dejara constancia
expresa del estado en que son recibidos y su valor, de no contar con este ultimo,
el precio por el cual se debe registrar el bien sera el convenido entre las partes.
Salvo las siguientes excepciones:

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de
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- En caso de que no se hubiere estipulado el precio o valor del bien, éste sera
determinado mediante avallo técnico o certificacion expresa del comodante en la
gue conste su valor en libros.

- Cuando se trate de bienes usados el valor contabilizado sera el costo historico
menos la depreciacion acumulada, con el fin de seguir amortizando la
depreciacion por el saldo correspondiente.

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través de la plataforma PiSAMI y/o de
Intranet de la Administracién Municipal. La copia o impresion diferente a la publicada, sera considerada como documento
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9. REGISTROS DE REFERENCIA (BASES LEGALES Y REGLAMENTARIAS)

» Constitucion Politica de Colombia

» Régimen de Contabilidad Publica

> Manual de Almacen
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Elaboré Reviso Aprobé
Natalia Maria Velasquez José Manuel Criollo José Adrian Monroy Tafur
Montoya Rodriguez Secretario Administrativo
Almacenista General Director Grupo de Recursos
Fisicos
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