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Diagrama: 15. Entrada de Blenes al Almacén
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Descriptivo: 15,

Entrada de Bienes al Almacén

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO

1. Almacén General

1.1. Recibe los bienes y coleja contra e pedido quir apareca en ¢
Sistema de Informacion Gerencial (SK3) e imprime en forma
conseculiva,

Pedido de benes

1.2. Recibe del proveedor la Factura original,

Faciura

1.3. Consulta en el Sistemna de Informacion Gerencial (SIG) el
numero de pedide que comresponde al bien que se recibe y coteja
¢l contenido de k3 factura contra |3 copia del pedido (cantidad,
precio y descripcién de los blenes)

5 coincaden los dalos pasa al punts nimens 1.5

ani: de pedido

1.4. Si los dalos no coinciden nofifica al drea de Adquisiciones y
anota en la factura las diferencias encontradss, la regresa al
proveedor y se le solicia que lo aclare al rea de Adquisiciones.

2. Area
Adquigiclonas

de

2.1. Revisa las diferencias v si procsde la compra, se hace a
través de una Neta de Crédilo o cambio de factura y comunica al
Almacén General que reciba los bienes.

MNota de Crédite

1. Almacén
Genaral

1.5. Revisa las caracteristicas, canbidad y calidad del bien,

En caso de que no comprenda las especiicaciones del baen se
comunica con ¢l solicitante del mismeo para que acuda al Almacén
General para revisar la mancancia.

S curniple, pasa a la aclividad punto No. 1.7 de lo contiario sigue
en &l punto No, 2.2,

2, Aroa
Adguiziciones

de

22 S o3& trata oo un bien naconal y 0o cumple |as
especificaciones avala la devolucidn, si es importado sigue el
ejercicio de las garantlas con &l proveador, segin sea el caso

1. Almacén Gonoral

1.6. Regresa la mercancla al proveedor con las respectivas
observaciones.

1.7. Recibe el bien. Sella y firma de recibido oniginal v copia de la
factura, entrega copia a quien le entrego el bien y refiene original.
Expide conlrarecibo y si existe pago de flete, indica que pase al
Area de Adquisiciones,

Contrarecibo

1.8. Si se trata de un bien instrumental, informa al responsable
del Area de Activos Fiios v le entrega copia de la faclura y del
pedido.

2, Arga
Adquisiciones

do

2.1, Recibe del Almacén General faclura original sellada v
fimada de recibido, acompafada de una copla del pedido, asi
comd del contrarecibo. En caso de ser bien instrumental o de
consumo inmediato, deberd incluir i firma del usuario final

1. Almacén General

1.8. Captura en el SIG el nomero de pedido, |a fecha, clave del
bien y los datos de la factura: proveedor, nimero de factura,
fecha y canbidad, incluyends los banes qua por  sus
caracteristicas fisicas o condiciones de segundad deban recibirse
&n un fugar distinto al almacén,

1.Almaceén General

1.10. 5i el bien es para wso exclusivo de un drea, informa al
solicitanté para su entrega inmediata e informa que el registro
para la salida de biencs de su Almacén, deberd hacerse
mediante 8l Contrel de Sistema Electronico (SIG). Eslo debide a
que ef sizlema contempla sub-almacenes por drea.

Salta oel bien por medio del
Control de Sistema Electrbnico

1.11. Si @l bien &5 para consumo general se almacena en el drea
que le coresponda.




