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1. OBJETIVO:
Ingresar el comodato o préstamo al inventario de la institución los bienes devolutivos de tal manera que se verifique su conformidad, se almacenen de tal forma que se evite su deterioro y se garantice su suministro a la dependencia que lo solicite.  
2.  ALCANCE:

Desde la elaboración y revisión de contrato de la entidad comodatante hasta que envía un reporte a la subgerencia financiera
3. GLOSARIO:

Bienes Comodato o Prestamos: Es el ingreso físico de elementos devolutivos cuando se recibe a termino de préstamo o comodato de una entidad pública la custodia de un bien que le pertenece, previa aceptación del funcionario administrativo competente, para que se haga uso de ellos, con la obligación de restituirlos.

4. RESPONSABLES:
Almacenista General: Responsable de darle cumplimiento al presente procedimiento.
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· no se permite el ingreso de ningún bien devolutivo y/o de consumo sin sus respectivos documentos de soporte (contrato o comodato).
· todos los bienes recibidos deben ser confrontado con el contrato o comodato para encontrar cualquier inconsistencia. 
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico
	Elaboración y Revisión
	Elabora y/o revisa el contrato o comodato escrito de la entidad comodatante con los detalles de los elementos y las condiciones respectivas dejando  constancia de su aceptación y remite a Almacén para lo pertinente
	· comodato

	2
	· Funcionario Responsable
	Recibir documentos soportes del proceso
	Recibe de la  Oficina   Control Interno Disciplinario y Apoyo Jurídico los documentos soportes del proceso (original del contrato, comodato o documento) que permite el ingreso con el detalle de los elementos devolutivos o de consumo y sus condiciones.
	· Contrato
· comodato

	3
	· Funcionario Responsable
	Recepción de bienes
	Se verifica el estado y características (cantidad, marca, valor) de los bienes recibidos confrontándolos con el contrato, comodato o documento de ingreso, según las características de los bienes se solicitará concepto técnico.

1.- Si se presenta inconsistencias en el recibo de los bienes respecto a los bienes recibidos se sigue con la actividad 4.

2.- En caso de no presentar inconsistencias se sigue con la actividad 5.
	· Revisar estado de los bienes devolutivos o de consumo

	4
	· Funcionario Responsable
	Corregir envió de bienes
	Se solicita al contratista la reposición de los bienes que no fueron entregados conforme se estipulo en el contrato, comodato o documento, se dejará constancia en un acta, si es necesario. 
	· Contrato
· Comodato

	5
	· Funcionario Responsable
	Almacenar los bienes o elementos
	Almacena los bienes recibidos son ubicados en estanterías, cajas dispuestos por el Almacenista.

1.- Sin son bienes devolutivos continua con la actividad 6.

2.- En caso contrario, continúa con la actividad 7.
	· N/A

	5
	· Funcionario Responsable
	Asignar numero de placas
	Se asigna el número de placas de inventario y se adhiere a su respectivo bien.
	· Inventario

	6
	· Funcionario Responsable
	Ingresar información y generar comprobantes
	Ingresa a la aplicación de Almacén la información de los bienes contenida en el convenio, contrato, comodato o documento y los documentos soportes generando el sistema los comprobantes de ingresos respectivos enviando los originales a la oficina de Contabilidad y las copias a Almacén.  


	· Comprobante de ingresos

	7
	· Contabilidad
	Revisar información y firmar comprobante
	Corrobora que la información contenida en el comprobante de ingresos y los documentos soportes esté correcta. Si existen inconsistencias se devuelven al funcionario responsable para su corrección. En caso contrario el Contador firma los comprobantes para continuar su trámite de pago.


	· Verificación

	8
	· Funcionario Responsable
	Archivar documentación
	Archiva copias del respectivo comprobante de ingresos y demás documentos soportes 
	· Documentos de soporte

	9
	· Funcionario Responsable
	Informar
	Elaborar un reporte mensual a la  Subgerencia  Financiera con el fin de incluir los nuevos bienes en las pólizas de seguro.
	· reporte


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Manual de funciones.
· Estatuto de Contratación.
· comodato

· MECI.
8. RIESGOS:

· Que se utilicen las instalaciones de las entidades para bodegaje de elementos que no son de su propiedad. 

9. PUNTOS DE CONTROL:
· Definir parámetros claros para recibir mercancías en consignación.
· Verificar periódicamente la existencia de mercancía en consignación en el almacén. 

10. MARCO LEGAL:

· Constitución Política de 1991

· Ley 87 del 29 de noviembre de 1993 

· Ley 489 del 29 de diciembre de 1998
· Decreto 1537 del 26 de julio de 2001
· Decreto 1599 del 19 de Mayo de 2005

· Ley 734 de 2002.

· Estatuto de Contratación Hospital Rosario Pumarejo de López.
11. ANEXOS:
· Flujograma.
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