MACROPROCESO: DE APOYO CODIGO: MA-GRF-P06
I r :Ce PROCESO AL QUE PERTENECE: GESTION DE RECURSOS FISICOS VERSION: 0
® NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES FECHA: 04/05/2018
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Formalizar la entrada de bienes que demande TEVEANDINA LTDA - Canal Trece en i con la ividad y di ici vigentes.
ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO: El procedimiento inicia con la recepcion del bien, continuando con la identificacion e ingreso del bien y terminando con su asignacion segin requerimiento.
RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO: Apoyo en la Coordinacién Administrativa
COMPROBANTE DE ENTRADA: Es el dopumento legal que |den§mcada glara y detalladamente !a en?rada_flsma y real de un bien, cesando de esta manera la responsabilidad por la custodia, administracién y conservacién por parte del
almacenista hasta su correspondiente salida de almacén y posterior asignacion.
ASIGNACION: Es la distribucién de activos productivos en sus diferentes usos que se hace a los funcionarios y/o contratistas en una Entidad.
| Son aquellos elementos que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque por el tiempo o por razones de naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacion y es
BIEN DEVOLUTIVO: - N
exigible su devolucion.
TICAS DE OPERACION
« Se recepciona el bien verificando sus condiciones y estado de calidad, en caso de no cumplir con las especificaciones de contrato, el bien no sera ingresado.
« Al realizar el ingreso se debe diligenciar el formato "Ingreso de Bienes".
« Velar que los activos a ingresar se encuentren en excelente estado fisico.
« Para llevar control de los activos ingresados, se realizara una (1) toma fisica aleatoria por semestre.
+ Compartir informacion de Ingreso del Bien a la Aseguradora para su correspondiente tramite.
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