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Empresa de Acueducto,
Alcanlarilladolgv Aseo de Yopal
E.ILC.E-E.S.P

NIT. 844 000, 7554

Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ALMACEN e
51.21
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2017-04-28 03

1. INFORMACION GENERAL

IDENTIFICACION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO: Proceso de Almacén

TIPOLOGIA: Proceso de Apoyo

RESPONSABLE O LIDER DEL PROCESO: Profesional Unidad Almacén

OBJETIVO DEL PROCESO: Garantizar y mantener las existencias necesarias de elementos y materiales, verificando las especificaciones requeridas por las
diferentes dependencias de la E.A.A.A.Y en términos de calidad, cantidad y caracteristicas técnicas.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El proceso de almacén consiste en las actividades que se desarrollan en la unidad de almacén para contar con los suministros de bienes requeridos por
todas y cada una de las dependencias de la EAAAY.

RECURSOS

REQUISITOS LEGALES -NUMERALES
NORMA APLICAR

PROCEDIMIENTOS

HUMANOS

Director administrativo y financiero,
profesional de almacén, auxiliares
administrativos.

TECNOLOGICOS

Computadores, sistema SYSMAN impresora,
teléfonos.

INFRAESTRUCTURA

Bodega de villa maria, bodegas de la sede
administrativa, estantes, muebles de oficina,
motocicleta, escritorios y gabinetes.

Ley 142 de 1992
Ley 80 de 1993
Decreto 1513 de 2013
Manual interno de contratacion
Normas contables contaduria General de la
nacién

Entrada de bienes devolutivos,
Entrada de elementos de
consumo, Entrada de activos
fijos, Salida de bienes
devolutivos, Salida de bienes de
consumo, Salida de activos fijos
del servicio.
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Empresa de Acueducto,
Alcantarilladosv Aseo de Yopal
E.l.C.E-E.S.P

NIT. 844.000.755-4

Tipo de Documento

CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ALMACEN Coragteizaci
51.21
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
2008-09-15 2017-04-28 03

SEGUIMIENTO Y MEDICION

PARAMETROS DE CONTROL

v Verificacién de bienes en el proceso de ingreso y recibo al almacén cotejando cantidades y especificaciones técnicas con los bienes

contratados.

v Conciliacion mensual entre contabilidad y almacén contando con datos reales de informacion.

v Verificaciéon de Inventarios.

INDICADORES
DIRECTRIZ DE LA OBJETIVO DE
POLITICA CALIDAD INDICADOR FORMULA META FRECUENCIA
Cumplir con NoO solicitudes de Mensual
todos los bienes/N° de 100
requisitos legales | Atencion de solicitudes solicitudes de bienes
y atendidas al 100%
reglamentarios, Valor de los
Mejorar Relacién Inventarios vs | inventarios/ Valor de 100 Mensual
continuamente el | Activos. los Activos de la
sistema de EAAAY) *100%
gestion de Valor inventario
calidad, Cumplir | precision del Inventario | fisico/valor de Semestral
con los objetivos | fgjco. inventario en el 100

de la
organizacion.

sistema de informacion
SYSMAN

DOCUMENTACION SOPORTE

SISTEMAS DE INFORMACION

Documentacion fisica de cada uno de los movimientos
efectuados, reportes sistematicos generados del modulo
de activos y del mddulo de almacén del sistema sysman.

v Modulos de almacén, activos del sistema SYSMAN
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Caracterizacic
vz O5n CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ALMACEN el
q,'_m\( ) » Cédigo
S - 51.21
mpresa de Acueducto,
Alcanl.arilladog Aseo de Yopal Y . =5 o -
EILCE-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2017-04-28 03
2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
PROCESO ENTRADAS AL RESPONSABL CRITERIOS DE SALIDA DE PROCESO
PROVEEDOR PROCESO ACTIVIDADES | DESCRIPCION | o Jeryyipap | RESISTRO CONTROL PROCESO CLIENTE
La unidad de
almacén realiza
?:grr;tfr:rtt?oo el ingreso del bien Elaboracion de
Interventor, donacion, verlf!ca_ndo prafesicrial a_cta de entrega Cumplimiento Aita e Intervel_"ltor,
: caracteristicas y/o i final y entrada de : contratista,
contratista, comodato y sus Ingresos especificaciones almacen y de almacén con | especificaciones entrega final , entidad
dependencia respectivos almacén téc?ﬂcas dal ben auxiliar de generacién de yp cantidades entrada de donants
) , " .
interesada Z?ep;';tﬁf og de acuerdo a almacen comprobante de contratadas almastn comodante
= — contrato, ingreso
convenio 0
comodato
iacuniidad s Verlflclzglon de
almacen realiza caracteristicas
el.ingresa del blen Entrada por del bien en
'Peizz?g;”g':i Acg;'l:ec;ﬁ;;?’ade Ingresos Caraﬁg:}ggzgso y/o Profesional devolucién de devolucion con Acta de de Dependencia
bien devoluclin almacén especificaciones almacén btengs en uso o Ias’ . devolucion que devuelve
reintegrados caracteristicas
de acuerdo al del blen
oficio o acta de SitiaaEto a8l
devolucién 9
egreso.
La unidad de
almacén realiza el
Inventario ko g
fisico, acta de caracterishicas del Hacer dobles
Profesional de deteccién de Ingresos Hlsas V8 Profesional Ingreso por conteos en el Entrada de Almacén
almacén sobrantes , almacén 0 Y almacén sobrantes proceso de almacén
especificaciones : ;
elementos d d inventario
fisicos ) e agta =
inventario, donde
se registra la
novedad
Profesional de Listado de Realizacion Lal unld'ad dde Invzptarlo de : Hafer. f'Ir)ventitrlo Gdgrencla,
almacén y bienes, formato del inventario EHTIRCER Ue Profesional iy mvenRsands L3160, At C .rrt'actor_
: ! acuerdo a los ¢ devolutivos vy esporadicos de informe de administrativo
equipo de para registro de general de T—— almacén d hall L | c
trabajo inventario fisico bienes ISEO0S D6 € CENsUmo-en manea o g SATRBCE Y
inventarios, existencias aleatoria sobrantes y contabilidad
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ALMACEN

Tipo de Documento
Caracterizacion

Cadigo
Empl;esa de Acueducto, 5 l '21
Alcantarilldoey Aseo de Yopal " . . u =
ELC.E-ES.P Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versi6n
2008-09-15 2017-04-28 03
realiza conteos faltantes
fisicos para
verificar la
existencia real de
cantidades.
La unidad de
almacén de
acuerdo a los Inventario de
. . P listados de bienes . Hacer. : Funcionarios
Profesional de Listado de Realizacién inveritarios devolutivos inventarios Inventario de con bienes a
almacén y bienes, formato de inventario devolitives e Profesional a0t & inform'e esporadicos de bienes g
equipo de para registro de \ individual por verifica las almacén de hallazgas; - manera devolutivos en adr%iﬁistrativo
trabajo inventario fisico ‘ . dependencias cantidades bajo faltantes, ggeaé?]gznici)ar servicio y contabilidad
It responsabilidad sobrantes P
AT de cada
| dependencia
is uriidad de V_enﬂcar que el
. bien entregado
almacén entrega
el bien a la Egreso de y las
Solicitud escrita dependencia bler_1e_s por dgrtidaces Comprobante
. - ) iy . suministro y acorde con lo .
Dependencia y/o sistematiza Egresos de solicitante vy Profesional aritrany di solicitado y de egreso o Dependencias
solicitante de acuerdo al almacén realiza el registro almaceén elemer?tos e varificar ol salida de y funcionarios
contrato mediante : almacén
T consumo y debido
P devolutivos diligenciamiento
egreso de del f t5.d
almacén glionmats oe
entrega
o La unidad de
Informe técnico : :
P o almaceén realiza el Comprobar que .
S!F;acgﬁ')nr{ c:r?sgtr'vhi(lj:?gso regreso de los Batade bienes los bienes a dar | Resolucién de g)enfi"gécgé
adfainicbrtive Felacion de’ V Egresos de bienes dados de Unidad a]ra venta y/o de baja acta de baja, B
: r almacén baja de acuerdo a almacén pafa LY cuenten con los elementos Jas;
gerencia, comite elementos i | d d incineracion debid fisi almacén y
de bajas fisicos y acta de | 2 Qrochaed B SpIcos eieas contabilidad
verificacién Tt acta y resolucidon soportes
2y de baja.
o La unidad de
Informe técnico , :
Almacén, de utilidad o almacen realiza el Comlprobar que . Gerencia,
; i . i regreso de los . : los bienes a dar | Resolucion de =
direccién inservibles, i . Baja de bienes . A comité de
A : o Egresos de bienes dados de Unidad de baja acta de baja, :
gdmigistrativa, relacion de almacén baja de acuerdo a almacén para venta y/o cuenten con los elementos hiajas,
gerencia, comité elementos |J donad incineracion bid fisi almacén y
de bajas fisicos y acta de 0 Grcnac en debidos Isicos contabilidad
i acta y resolucion soportes
verificacion

de baja.
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Solicitud de
egresos para La unidad de ; Confirmar que Registro de la
Direccién venta, relacion almacén entrega _ Eggesaol n? ai?éhnda los bienes a venta , qErencia,
administrativa y de bignes. Egresos_ de el comprobante Unldafj acta de bajar entregar a contrato de entidades y/o
gerencia Avalué de almacén de egreso y los almacén elementos ! venta cuenten venta, factura, personas
elementos y bienes para el fisicos con los debidos | recibo de caja interesadas
acta de proceso de venta soportes 0 consignacion
verificacion
Confrontar las
Direccion Copia del acto La unidad de Traslado o canbicades a Comé:»daéto_,
administrativa , administrativo, almacén da ) traspaso de entregar con St e hila .
juridica y solicitud de Eg]resos’ de egreso a los lIdeag bienes entre .l.as ; y/o Iegre§o de d En.ttdad.
entidad traslado o BHRACED bienes dados en alinacen entidades izpﬁi?;;(;ascfnnz? eE:eTnZC:gS estinatarta
destinataria traspaso comodato. publicas st fisicos
administrativo
La unidad de Gerencia,
Solicitud de baja almacén da Verificar |a real direccion
Responsable del | por hurto, robo, Egresos de egreso a los Unidad Registro en R - . administrativa
bien caso fortuito o almacén bienes de acuerdo almacén actas memst;ncsa del Acta de baja , comité de
fuerza mayor a lo sefialado en en control interno
el acta de baja. disciplinario

3.

4.

LEALLKY

[ P ]ranear [

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Entrada de bienes devolutivos.

Entrada de elementos de consumo.

Entrada de activos fijos.

Salida de bienes devolutivos.
Salida de bienes de consumo.
Salida de activos fijos del servicio.

APROBACIONES

HACER [N veriFicAR Il AcTuar
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DE ALMACEN

Tipo de Documento
Caracterizacion

«(( ‘ )); [\ Cédigo

Empresa de Acueducto, T 51.21

Alcantarillado y Aseo de Yopal 7 | .
E;{;f_-ﬁ!;gg" Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaci | Version

2008-09-15 2017-04-28 f ﬂ 03
T
I i VA
Elaboro Reviso Aprobp

&

|

s

LT

OV IALL

b

aria Concha Adriana Cristina Rosas Valderrama \ Luz Amahda Camacho'Sanchez—
Lider del Proceso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

\

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-15 Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion de Formato Representante Legal
03 2017-04-28 Todo Actualizacién de Formato Representante Legal
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Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SUMINISTRO A PROV!EEDORES Y CONTROL DE ENTRADA DE BIENES AL Formato
( ‘) ALMACEN Codigo
Empresa de Acueducto, 5 1 . 2 1 . O l
Aleant e e ge Yoral Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
S 2008-09-15 2021-07-22 04

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE SUMINISTRO Y CONTROL DE ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN
RESPONSABLE: Profesional de Almacén

OBJETIVO: Garantizar la administracion de los bienes adquiridos por la EAAAY de tal forma que se lleve un control eficiente y eficaz
con respecto a la solicitud de los suministros y la entrada de elementos del Almaceén.

ALCANCE: Inicia con la solicitud de suministro, la revision de lo solicitado en el contrato del suministro correspondiente segin lo
requerido y termina con la generacién del comprobante de almacén.

INSUMO: Contrato de suministro, el recibo fisico, remision y planillas
PRODUCTO: Comprobante de ingresos de informes de almacén
USUARIOS: Funcionarios de la EAAAY, Contabilidad, interventores de suministros, oficina de almacén

TERMINOS Y DEFINICIONES: Este formato aplica para todos tipos de solicitudes de servicios de: cafeteria y Aseo, Quimicos y reactivos,
Ferreteria, Dotacion, Papeleria, Combustible, Mantenimiento de vehiculos, Tintas y téneres, Filtros y Aceites, Agua, Epp y Otros.

COMPROBANTE DE INGRESO DE ALMACEN: Constancia de un bien y su valor ingresa a la EAAAY, quedando registrado en el médulo
de almacén del sistema SYSMAN.

CONTRATO DE SUMINISTRO: Contrato suscrito por la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, con un proveedor, con
el objeto de que suministra bienes que se requieren en la prestacion y operacion de los servicios de acueducto, alcantarillado y aseo, en
su comercializacion y en el funcionamiento de la EAAAY.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
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Tipo de Documento

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SUMINISTRO A PROV!EEDORES Y CONTROL DE ENTRADA DE BIENES AL Formato

( ‘ ) ALMACEN Codigo
Empresa de Acueduclo, 5 1 " 2 1 . O 1
retin il oo b U G Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version

NIT. B44.000.T354 2008-09-15 2021-07-22 04

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

1. RECIBE SOLICITUD
[ INICIO ]

Almacén recibe la solicitud de bienes por parte
de las Dependencias

2. VERIFICA EXISTENCIA O CONTRATO
Almacén verifica de acuerdo al tipo de bien
requerido, el Contrato en el sistema QF
Document, a fin de revisar la existencia el bien
solicitado, las cantidades, las especificaciones
técnicas y los tiempos y plazos de entrega
contractuales, Si el bien hace parte del Contrato
se realiza la solicitud al proveedor si no se
devuelve para adquirirlo por otro medio.

!

RECIBE SOLICITUD DE BIENES DE LAS
DEPENDENCIAS

VERIFICA EL CONTRATO
EN EL QF DOCUMENT

Profesional
Almacén
Auxiliar
Administrativo
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SUMINISTRO A PROVEEDORES Y CONTROL DE ENTRADA DE BIENES AL Formato
( ‘ ) ALMACEN Cadigo
Empresa de Acueducto, 5 1 i 2 1 g O 1
- i Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versi6n
o ket 2008-09-15 2021-07-22 04
@ Formato de Solicitud
3. GENERA SOLICITUD AL PROVEEDOR Profesional al Proveedor
La oficina de almacén diligencia el Formato de y Almacén
solicitud al proveedor conforme los bienes GENERA FORMATO DE SOLICITUD AL Auxiliar
requeridos por las dependencias PROVEEDOR Administrativo

4, AUTORIZA SOLICITUD PROVEEDOR

Y

GENERA FORMATO DE SOLICITUD AL

Formato de Solicitud

contratados.

6. SE RECIBEN LOS BIENES PEDIDOS

Almacén recibe del proveedor los bienes vy
suministros de los servicios relacionados en el
contrato u orden de compra.

SE RECIBEN LOS BIENES

Administrativo

: AN Director al Proveedor
El formato de solicitud de suministros al PRMEEROR AdiTinietrative: 6 Eitmrads
proveedor debe llevar el V°B° del Director supervisor
administrativo o Supervisor del contrato.
5.ENTREGA SOLICITUD AL PROVEEDOR v
Almacén hace la solicitud del suministro al ENTREGA SOLICITUD AL PrOfESipnal Copia So“d.tljld ROL
proveedor por cada uno de los suministros PROVEEDOR ﬁ'umxﬁi‘;er” correoffisico

Profesional
Almacén
Auxiliar
Administrativo
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Empresa de Acueducio,

Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.L.C. E.S.P

AT B4 000,T55.4

Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SUMINISTRO A PROV]EEDORES Y CONTROL DE ENTRADA DE BIENES AL Formato
ALMACEN Cddigo
51.21.01
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2021-07-22 04

7. VERIFICA ESPECIFICACIONES DE BIENES

Almacén verifica al recibir los bienes los bienes
y suministros de los servicios, que estén
conforme las especificaciones teécnicas del
contrato y conforme a las cantidades solicitadas.

Esta verificacion se realiza en presencia del
Supervisor del contrato

SE VERIFICAN
ESPECIFICACIONES TECNICAS, )
Y CANTIDADES DEL BIEN QUE SE ESTA
RECIBIENDO

8.SE RECIBEN LOS BIENES
Una vez revisado se reciben los bienes mediante
la remision del proveedor.

l

RECIBIDO DE LOS BIENES MEDIANTE
REMISION Y PLANILLA

Profesional
Almaceén

Remision y planilla
del proveedor

9. SE RECIBEN LOS BIENES CON SUPERVISOR
DEL CONTRATO

Si el contrato u orden de compra incluye
elementos con especificaciones técnicas o
especiales, calidades y se requiere en la entrega
la presencia del Supervisor segun sea el caso,
asi mismo los elementos que vienen sellados
deben ser abiertos del empaque para la
verificacion del estado del mismo, se da recibido
temporal en la remision.

ENTREGA EN PRESENCIA
DEL INTERVENTOR

Supervisor del
Contrato

Profesional
Almacén

Certificado recibo a
satisfaccion
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SUMINISTRO A PROVEEDORES Y CONTROL DE ENTRADA DE BIENES AL Formato
( ‘) ALMACEN Caédigo
Empres:; de Acueducto, 5 1 . 21 . 0 1
Atcantaciinde y/erigo e Yopa) Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
sk 2008-09-15 2021-07-22 04
10. SE REGISTRAN BIENES
Una vez verificado por el supervisor encargado @ Comprobante de
y verificada la mercancia se registra e ingresa el Auxiliar ingreso para tramite
bien en el mdédulo de movimientos de almacén administrativo | de pago
del software SYSMAN / SE REGISTRA EL BIEN /
11. SE EXPIDE COMPROBANTE DE INGRESO
El profesional de almacén expide el e
comprobante de ingreso de almacén e informe Motes e
; : f— Almacén Comprobante de
para legalizar la entrada de los bienes al o
Al s icinal 1 . COMPROBANTE DE INGRESO Auxiliar Ingreso
m; en origina y una (1) copias 3 adminietrativo
debidamente firmadas. i el
|
El almacenista envia el original del comprobante l _
de ingreso para el trémite de pago al supervisor = Profesional Comprobante de
de| proceso de Contrato COMPROBANTE DE INGRESO Almacen Ingreso
Auxiliar
administrativo
! Auxiliar
12, SE ORGANIZAN LOS BIENES EN EL administrativo
ALMACEN . FIN Archivo
En Almacén se ubican los elementos ingresado
y el comprobante de ingreso se archiva
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4.

Tipo de Documento
PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE SUMINISTRO A PROVEEDORES Y CONTROL DE ENTRADA DE BIENES AL Formato
¢ ‘ > ALMACEN Codigo
Empresa de Acueducto, 51 & 2 1 .0 1
plcantadimcyisec de Yopa! Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version

NIT.844,000.755-4 2008_09_15 2021‘07‘22 04
DOCUMENTOS RELACIONADOS:

v' Copia contrato,

v Solicitud de suministro al proveedor

v Remision del proveedor,

v Certificado recibo a satisfaccion,

v' Comprobante de ingreso del bien,

v' Contrato de Suministro

APROBACIONES
e
Elaboro Reyiso et Aprobo R 5( %
AU QOQQQ/@Q&) /7
C S A8 : ,,
EVQ}/—‘(RTA CONCHA ADRIANA CRISTINA ROSAS JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Lider del Proceso Representante por la Direccion Representante Legal
Fd

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version fechal item Modificado Motivo Aprobado por '
Aprobacion
01 2008-09-15 Aprobacién inicial Aprobacion Inicial Gerente
Actualizacion de
02 2014-12-19 Todo Bt Representante Legal
Actualizacion de
03 2017-04-28 Todo contenido y formato Representante Legal
Actualizacion Comité de gestion y
0% OpLT=22 Todb procedimiento Desempefio
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Tipo de Documento
- ‘ _ | INGRESO Y EGRESO DE BIENES POR CAJA Formato
{( ),r:; MENOR Cadigo
- 51.21.02
mpresa de Acueducto,
Aleantarlladoy AseodeYopal | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
Wb o0 184 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso y Egreso de Bienes por Caja Menor
RESPONSABLE: Profesional de Almacén

OBJETIVO: Incorporar a los inventarios los bienes adquiridos por caja menor
ALCANCE: Aplica la Unidad de Almacén y Contabilidad de la EAAAY

INSUMO: El recibo fisico y la factura

PRODUCTO: Comprobante de ingresos de almacén

USUARIOS: Contabilidad, la Oficina de Almacén

TERMINOS Y DEFINICIONES:

COMPRA DE BIENES POR CAJA MENOR: Suministros que se requieren de manera
improvista, y urgente que por su minimo valor son adquiridos de con recursos de caja menor.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

En toda compra de elementos

devolutivos por el sistema de caja

menor, el funcionario responsable

de la caja menor debe enviar copia Copia factura y
del requerimiento vy factura la solicitud de
debidamente tramitada, al Copia del Responsable compra
profesional de Almacén para que requerimi caja Menor

éste produzca los respectivos ento

comprobantes. Factura

v

Se realiza el registro de ingreso en Se realiza el

el modulo sistema SYSMAN registro del
ingreso del Auxiliar de NA
bien Almaceén

)
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Se genera comprobante de ingreso

Tipo de Documento
o ‘ INGRESO Y EGRESO DE BIENES POR CAJA Formato
(&) MENOR Cédigo
o W= 51.21.02
Atoantiliscy Auso de Vapal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
. a1 2008-09-15 2014-12-19 02
v

a almacén en original para legalizar Comprobante
la compra y copia para gestion de Genera de Ingreso
almacén comprobante
de ingreso de
Almacen
v
De acuerdo al requerimiento se Hace la entrega
verifica a quien se hace la entrega del bien NA
del bien
' . Auxiliar almacén
Se realiza el registro del egreso del Se reali | regnansabie
bien adquirido en el modulo de € Iregliza =i pon NA
almacén del sistema SYSMAN egreso dej bien TGSIgig
almaceén
Se genera comprobantes de egreso | )
en original para almacén y copia | I El Profesional de
para enviar a contabilidad Genera :'”’,?CEZ"
uxiliar de
comprogante de Bt Comprobante
egreso de . d
e egreso
Almacén Modulo 9
movimientos
l almacén
Se hace firmar el comprobante de
egreso por el responsable del bien Se realiza la Registro por
y se entrega la copia para legalizar asignacion del dependencia
compra por caja menor bien actualizado
\/
Se archiva en almacén
Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Factura de compra por caja menor
Remisiones del proveedor

Ley 80 de 1999

Decreto 1510 de 2013

ASENENEN
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Tipo de Documento
‘ INGRESO Y EGRESO DE BIENES POR CAJA Formato
aC )),,, MENOR Cédigo
Empresa de A 51.21.02
Alcarianiiscoy nee ““"“"'“"" Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
i 2008-09-15 2014-12-19 02

4. APROBACIONES

Reviso

/ zcwﬂr‘/?
Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Procéeso

Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Facha ‘!‘,’ item Modificado Motivo Aprobado por
Aprobacion
01 2008-09-15 Aprobacion Inicial Nuevo sistema Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato | Representante Legal
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sa de Acueduct

«b>»

Alcantarillado Ey Aseo de Yopal
EILCE-ESP

NIT. B44.000.758-4

Tipo de Documento
INGRESO DE ALMACEN POR ELEMENTOS Formato
SOBRANTES Cédigo
51.21.03
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

almacén por sobrante

TERMINOS Y DEFINICIONES:

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

INSUMO: Acta de verificacion de inventarios
PRODUCTO: Comprobante de ingresos de almacén

USUARIOS: Contabilidad, la Oficina de almacén

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso por Elementos Sobrantes

OBJETIVO: Incorporar a los inventarios los bienes sobrantes a los inventarios de la EAAAY

ALCANCE: Inicia con un acta de inventario y termina en un comprobante de ingreso a

ELEMENTO SOBRANTE: Son los elementos que una vez realizado un conteo fisico de
inventarios no se encuentran en los listados generados por el sistema para verificacion

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE | POCHMERTO O
Inicio l
De acuerdo a sobrantes de acta
de inventarios se procede a 3
realizar el registro de Igs bienes ‘ Auxiliar de
sobrantes en el modulo de Se registran SITACAR
movimientos de almacén de los bienes
SYSMAN sobrantes
A
|
o
Se genera original y copia del Genera Registro de
comprobante de ingreso a C?mp’E’ba”te de Profesional de Inventario
almacén del bien sobrante SinRcED Almacén Comprobante
de ingreso
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Tipo de Documento

- ‘ ‘ INGRESO DE ALMACEN POR ELEMENTOS Formato

(&) SOBRANTES Cédigo

Empresa de Acueducto, 51.21.03

Alcantarliadoy AsecdeYopal | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
W s 304 2008-09-15 2014-12-19 02

Se actualiza inventario ya sea Se actuali

por dependencia o por bienes en ini:nt:?iclpza

Bodega Profesional de Comprobante

v Almacén de egreso
Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
4 Registro de inventario Comprobante de ingreso
v Comprobante de egreso
v Acta de inventario
v Remisiones del proveedor
v Ley 80 de 1999
v Decreto 1510 de 2013
4. APROBACIONES
Elaboro Revisd

G

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direcciéon SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de Item .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Gerente
Actualizacion de
02 2014-12-19 Todo S——— Representante Legal
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Tipo de Documento
‘ INGRESO POR DONACION O TRASPADO DE Formato
aC » BIENES DE OTRAS ENTIDADES Cédigo
Empn;uu de Acued;::l.o. 51.21.04
Alosnrinrtindeysesa deoral Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
EIRE A 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

de la EAAAY

almacén

TERMINOS Y DEFINICIONES:

manera gratuita

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

INSUMO: Ofrecimiento fisico del donante o contrato

PRODUCTO: Comprobante de ingresos de almacén

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso por Donacion o Traspaso de Otras Entidades

OBIJETIVO: Incorporar a los inventarios los bienes donados o en traspaso a la EAAAY.

ALCANCE: Aplica la direccion administrativa y financiera, la unidad de almacén y contabilidad

USUARIOS: Direccion administrativa y financiera, contabilidad, interventores, la unidad de

DONACION DE BIENES: Es la transferencia de bienes de una entidad publica a otra de

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

recibo estipuldndose  las
condiciones en las cuales se
reciben los se reciben los bienes
donados, sus caracteristicas,
valores, unidades, debidamente
firmada por el almacenista de la
entidad donante y por el
almacenista de la Empresa.

Acta de
recibida
firmada por
el donante

administrativa

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
El Profesional de la Unidad de
Almacén recibe del Director
Administrativo y Financiero el
ofrecimiento  escrito de la l
entidad donante, y la constancia
escrita de aceptacion, el acta de Direccion

Constancia de
aceptacion
Acta de recibo

Se realiza el registro del ingreso
en el médulo de movimientos de
almacén del sistema SYSMAN.

Si la donacion proviene de
entidad oficial, el comprobante
de ingreso se hace con base en
el acta de baja de la entidad
donante debidamente
diligenciada la cual debe
contener la relacion de los
elementos

Se realiza el registro

del bien

v

Auxiliar
administrativo
de almacén

NA
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Tipo de Documento
‘ INGRESO POR DONACION O TRASPADO DE Formato
U ( )’ BIENES DE OTRAS ENTIDADES Codigo
“_L(d k )E'ﬁ 51.21.04
Nclﬂﬁfg_':g?;\"?;}dﬂén-l Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
s e 2008-09-15 2014-12-19 02

En caso de que los elementos
provengan de entidad o persona
particular, el comprobante de
ingreso se elaborara con base en
el acta de recibo y el precio se
fija mediante avalio o
valoracion.

Se genera en original y copia el

comprobante de almacén., donde Se genera el
la original queda en almacén el comprobante de
acta de recibo del bien y otra ingreso o entrada Profesional de | Comprobante
para contabilidad. de almacén Almacén- de ingreso
Auxiliar de
almacén
El original del comprobante de /\
ingreso debera ser archivado en Archivar Profesional de
el almacén Almacén
Comprobante
% de ingreso

Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Constancia de aceptacion Acta de recibo
Comprobante de ingreso

Documento o Acto administrativo soporte Donacién
Acta de entrega de donacion.

ASRNE NN

4. APROBACIONES

Elabord Revisd
I
o / veor Y
Tﬁﬂﬂﬂf
SoniW%‘ﬁaMirez Montafia Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal
f
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Recha de ftem Modificado Motivo Aprobado por:
Aprobacién ’
01 2008-09-15 | Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion de Formatos | Representante Legal

Pagina 2 de 2



«d>»

Tipo de Documento

Empresa de Act
Alcantarillado y Aseo da Yopal
E.I.C.g- E.8.P

WIT, 844,000 7454

INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO O Formato

DEVOLUCION Cédigo

51.21.05

Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-19 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

de la EAAAY

TERMINOS Y DEFINICIONES:

uso en una dependencia

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

INSUMO: Devolucion del bien mediante formato de devolucion
PRODUCTO: comprobante de ingreso por reintegro de almacén

USUARIOS: Contabilidad, , la unidad de almacén, dependencias de la EAAAY

REINTEGRO DE BIENES: Es la devolucion que se hace al almacén de un bien

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso de Bienes por Reintegro o Devolucién

OBJETIVO: Coordinar el ingreso de cualquier bien por devolucion por parte de funcionarios

ALCANCE: Inicia cuando cualquier funcionario informa la intencién de devolver un bien y
finaliza cuando se genera el comprobante de ingreso por reintegro.

que estaba en

25

individual, mediante el cual recibio
o las contempladas en el
comprobante de egreso.
Se recibe en el almacén el bien y
el formato de devolucion.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DoF&t:;n:gggo
Cuando un funcionario, necesite —
reintegrar al almacén elementos
devolutivos en uso, debe obtener
Vo Bo del jefe inmediato
exceptuando de este requisito a
quienes ocupen cargos directivos
y/o profesionales, Mediante oficio Funcionario
se especifica claramente el estado responsable
de conservacion y las
caracteristicas del bien a devolver, Formato de
referente a las especificaciones devolucion Formato de
contempladas en el inventario almacen devolucion

Pagina 1 de 3
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Empresa de A
Arcanurlllmg Aseo de Yopal
EILCE-ESP

AT 844,000 1554

Tipo de Documento
INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO O Formato
DEVOLUCION Cédigo
= 51.21.05
Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-19 2014-12-19 02

El profesional de almacén al

l

recibirlos, debe constatar su
estado, clase calidad, marca, El profesional Profesional de NA
modelo, y demas caracteristicas de almacén almacén-
que se encuentren en el debe Auxiliar
comprobante de salida con que constatar administrativo
inicialmente fueron  entregados estado, clase, de Almacén
los bienes. calidad, etc.
Se descarga del inventario de la i Profesional de
dependencia en el mdédulo de Se descarga el almacén-
activos del sistema SYSMAN activo y se auxiliares de NA
actualiza el almacén
inventario
Genera inventario actualizado de Genera acta de
la dependencia inventario por Profesional de
dependencia almacén
Se realiza el registro en el n:rédulo Se realiza el
de movimientos de almacen del registro del bien
software SYSMAN como un como un ingreso
ingreso del bien por reintegro por reintegro
|
v
Se genera comprobante de Genera
ingreso por reintegro comprobante de
ingreso almacen
por reintegro
j
Se firma y archivan en almacén M
para su gestion FIN Comprobante
de ingreso

3.

Remisiones del proveedor
Ley 80 de 1999
Decreto 1510 de 2013

5 X &

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Formato de devoluciones a Almacen
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Tipo de Documento
‘ INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO O Formato
aqC®» DEVOLUCION Cédigo
Emprosa de A au 51.21.05
Alcartariiado y Aveo de Yopai Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
R 2008-09-19 2014-12-19 02
4, APROBACIONES
Elabord Reviso

-l

il

SoHFAﬁ‘ﬁaro Rarhirez Montafia
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

- Fecha de Item <
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 | Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion de Formato | Representante Legal

Pagina 3 de 3




«b>»

Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Asao de Yopal
E.LC.g- E.8.P

NI, 844 D) 1854

Tipo de Documento
Formato
EGRESO POR SUMINISTRO Cédigo
51.21.06
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

consumo o un activo

TERMINOS Y DEFINICIONES:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Egreso por Suministro

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

ALCANCE: Inicia con la solicitud de materiales

PRODUCTO: Comprobante de egreso de almacén

USUARIOS: contabilidad, la unidad de almacén y dependencias de la EAAAY

OBJETIVO: Suministrar los elementos requeridos por las diferentes dependencias de la EAAAY

INSUMO: Formato de requerimiento de la necesidad por parte de la dependencia

COMPROBANTE DE EGRESO: Documento que soporta la salida a servicio de un bien de

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

El jefe responsable de cada
dependencia recibe los
elementos y refrenda con su
firma y numero de cédula el
comprobante de egreso.

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONsABLE | POCUMENTO O
De acuerdo a los Plan de
requerimientos de cada ) compras
dependencia, el almacenista Profesional de Requerimiento
programa la entrega de los Programacion almacén e
bienes. entrega de P .

bienes Dependencias

Con base en la solicitud de v
cada dependencia, el .

) Pr i | n
almacenista, elabora el Se genera el Oaffni:?:n de Cc;rgirorzasote
comprobante de egreso en comprobante de 9
original y copia. egreso
El almacenista efectia la
entrega de los elementos a l
cada dependencia y hace
firmar el comprobante de Se firmar el
egreso por el funcionario que comprobante de egreso
recibe por la dependencia que Profesional de | Comprobante

recibe almaceén de egreso
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Tipo de Documento
F
C ‘).?m EGRESO POR SUMINISTRO e
A o~ 51.21.06
Empresa de Acueducto, - = = -t »
Aleantarilisdo y Asso de Yopsl Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
W o o it 2008-09-15 2014-12-19 02
Con el comprobante de l
egreso, se actualiza el - brofasionaldis Actualizacion
inventario de cada Se actualiza el ek Inventario por
dependencia por parte del inventario dependencia
almacén
El almacenista archiva el

original y temporalmente la

copia restante para la Archivar Profesional de
elaboracion posterior de la v Almacén
respectiva cuenta.

Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v' Plan de compras Requerimientos por Dependencias
v" Comprobante de egreso
v Actualizacién Inventario por dependencia

4. APROBACIONES

Elabord Reviso
LMJJ"/)' )
Sonia amparo Raghirez Montafia Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Fernando Posada Suarez
der del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

K Fecha de Item h
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 | Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato Representante Legal
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Tipo de Documento

- ‘ ~ EGRESO PROVISIONAL CON Formato

"l;-_\( ) REQUERIMIENTO DIARIO Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.21.07
Aleantarilladoy AsgedeYopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Versién
vhegmetaed 2008-09-15 2017-04-28 03
1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Egreso Provisional con Requerimiento Diario

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

OBJETIVO: Suministrar los elementos requeridos por las diferentes dependencias de |la EAAAY

ALCANCE: aplica la unidad de almacén y contabilidad de la EAAAY

INSUMO: Formato de solicitud de elementos

PRODUCTO: Formato de control entrega de suministros y mantenimiento

USUARIOS: Contabilidad, la unidad de almacén y dependencias de la EAAAY

TERMINOS Y DEFINICIONES:

EGRESO: Registro de salida de un bien del inventario de almacén para servicio o consumo.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

El Director de las dependencias

tecnllcg, _comerc:al, aseo o] Solicitud de

administrativa mediante los

s elementos y
formatos de  solicitudes de ;
i - Formato de materiales

elementos, materiales, suministros s

o = solicitud de 51.21.07.01

y mantenimientos No. 51.21.07.01 SsErinigtre D derict

51.21.07.04 con especificaciones : SPeiidertia i
y 2L/ = almacen solicitante solicitud
claras, registro fotografico vy/o A
. mantenimiento
muestra debidamente firmado ;
) : de vehiculos-
autorizado por el Director y Jefe de
. . ; motos y carros
la Unidad al Profesional de almacen
; 51.21.07.04
para que entregue los materiales,

elementos y suministros

relacionados al funcionario

designado en el mismo formato.

A. El profesional de almacén Formato de
recibe el formato de solicitud salida y
de materiales, verifica la Formato control entrega de
existencia de lo solicitado vy de entrega de materiales
autoriza la entrega mediante suministro Profesional de 51.21.07.02
diligenciamiento el formato de almacén
control entrega de suministros Salida
No. 51.21.07.02 vy/o salida autorizada
autorizada material- material-
accesorios- maquinas-equipos - accesorios-
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Tipo de Documento
Formato
Codigo
51.21.07

Fecha Ultima Modificacion Version

2017-04-28 03

EGRESO PROVISIONAL CON
REQUERIMIENTO DIARIO

«b>>»

nne e,
High =

omtarfiaco )y e da Yors Fecha de Elaboracién

2008-09-15

T 844000, 7384

muebles y enseres No.
51.21.07.03, Una vez esté
debidamente firmado tanto por
el profesional de almacén vy el
funcionario designado se hace
la Entrega de los elementos.

B. Si los elementos, materiales u
otros no se encuentran dentro
de las existencias de almacén,

maquinas-

equipos -
muebles y
enseres No.
51.21.07.03

solicitud

pedidos a
proveedores
51.21.07.05

se procede a realizar la
respectiva solicitud mediante
formato No. 51.21.07.05
solicitud pedidos a proveedores
segln la necesidad. Posterior a
la llegada respectiva de los
elementos y/o materiales se
procede a hacer la entrega tal
y como se muestra en la parte
A.
El auxiliar de almacén con la copia
del formato de salida y entrega de
materiales No. 51.21.07.02 vy/o
salida autorizada material- *
accesorios- maquinas-equipos -
muebles y enseres No.
51.21.07.03 hace la entrega de lo
solicitado para continuar con el
registro de entregas a la direccion
que hizo la solicitud vy el
almacenista al final del mes
consolida lo entregado haciendo el
respectivo comprobante de egreso
y la actualizacién del inventario.

Se genera el
comprobante de

Auxiliar de
Almacén
Profesional
almacén

Comprobante

Bgrese de egreso

Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Formato de solicitudes de pedidos elementos, materiales, suministros y mantenimientos
v Formato de control de entrega.

v" Formato de Despacho.

v Comprobante de egreso.

4. APROBACIONES

Elaboré Revisd

Gt bt | poea s

Eva M ria Concha Adriana Cristina Rosas Valderrama

Lsder el Proceso

epresentante Legal

Representante por la Direccion SGC d(

/
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Tipo de Documento
- ‘ . EGRESO PROVISIONAL CON Formato
< ( ),ﬁ;‘ REQUERIMIENTO DIARIO 526;;95)7
Empresa de A ' '
A'“"‘g""'agggfggf’,d'* Yopal | Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
W b o 2008-09-15 2017-04-28 03
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
-z Fecha de -
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Aprobacian Aprobacién Inicial Gerente
02 2014-12-19 Actualizacion Formato | Representante Legal
Actualizacion
03 2017-04-28 contenido y formatos Representante Legal
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‘ Tipo de Documento
> - FORMATO
(D) SOLICITUDES DE SUMINISTRO A ALMACEN Codius
Empresa de Acueduct 51.21.07.01
Mcanmriel!::é«.zey_t?”de\‘upal Fecha de aprobacion Fecha de ultima modificacion Version
W BAS0 TS 2010-11-19 2017-04-28 3
FECHA CONSECUTIVO POR DEPENDENCIA N2
SUMINISTRO SOLICITADO OBSERVACION
1 CAFETERIA Y ASEO
2 QUIMICOS Y REACTIVOS
3 FERRETERIA
4 RESTAURANTE
5 DOTACION
6 PAPELERIA
7 |comsusTisLE
8 IMANTENIMIENTO DE VEHICULOS
9 [MoNTALLANTAS
10 OTRO CUAL?
FUNCIONARIO SOLICITANTE
ICARGO DEL SOLICTANTE
|DEPENDENCIA
[proceso
ITEM DETALLE UNIDAD | CANTIDAD
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
FUNCIONARIO SOLICITANTE Y CARGO V°B° DIRECTOR




Tipo de Documento

CONTROL DE ENTREGA DE SUMINISTROS Fg;:'_am
igo
Emprosn de Aouaduoto, 51.21.07.02
Aloantarillado ! Asoo de Yopal -
CJI‘?.-“'.E“"‘-" Fecha de aprobacién Fecha ultima modificacion Version
2010-11-19 2017-04-28 3
FECHA |[NOMBRE
DD MM AA CARGO
DEPENDENCIA
PROCESO
SUMINISTROS A ENTREGAR
1. CAFETERIA Y ASEO
2. QUIMICOS Y REACTIVOS
3. IFERRETERlA
a.  |RESTAURANTE
5. |poTacion
6. |PEPELERIA
7 COMBUSTIBLE
8 |MANTENIEMIENTO DE VEHICULOS
7. OTROS
ENTREGA DEL CONTRATO N° INGRESO N°
No DETALLE UNIDAD CANT
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
RECIBE :
PROFESIONAL UNIDAD ALMACEN:
NOMBRE:

ENTREGA:

CARGO:




= &~ SALIDA AUTORIZADA Tipo de Documento
(&) FORMATO
mi’f‘eﬂ?ﬁf:ui;ﬁ.‘;" g o Codigo
ST L MATERIAL- ACCESORIOS- MAQUINAS-EQUIPOS -MUEBLES Y ENSERES 51.21.07.03
Fecha de aprobacion Fecha de ultima modificacion Version
ALMACEN
2014-04-08 2017-04-28 3
DEPENDENCIA FECHA
UNIDAD CANTIDAD DESCRIPCION
NOMBRE:
CARGO:
VoBo PROFESIONAL UNIDAD ALMACEN FUNCIONARIO AUTORIZADO

aC ‘ >» SALIDA AUTORIZADA Tipo-d8 Dacumaio
_{ ] FORMATO
AIcErT!g:Eﬁ%?:;y_AEngopdt Yopal CO dl o
b i MATERIAL- ACCESORIOS- MAQUINAS-EQUIPOS -MUEBLES Y ENSERES 5191 Og7 03
Fecha de aprobacion Fecha de ultima modificacion Version
ALMACEN
2014-04-08 2017-04-28 3
DEPENDENCIA FECHA
UNIDAD CANTIDAD DESCRIPCION

NOMBRE:

CARGO:

VoBo PROFESIONAL UNIDAD ALMACEN

FUNCIONARIO AUTORIZADO




Tiipo de Documento
SOLICITUD MANTENIMIENTO VEHICULO FORMATO
; ( ‘ ) i Codigo
Empress de Acusduota, 51.21.07.04
Assniardisgey Aige de Yope! Fecha de elaboracién Fecha de elaboracién .
i R .14 1 Versién
28/04/2017 28/04/2017 1
FECHA L il i ORDEN MANTENIMIENTO N°
CLASE DE VEHICULO
1 CAMIONETA
2 CARROTANQUE
3 COMPACTADOR
4 VEHICULO SUCCION
5 MOTOCARRO
6 MOTOCICLETA
7 OTRO  CUAL?

DESCRIPCION DEL VEHICULO A MANTENIMIENTO

ESTADO DEL VEHICULO

REPARACIONES Y MANTENIMIENTOS REQUERIDOS

VoBo.Director Administrativo Financiero

Profesional Unidad Almacén

PROVEEDOR




<>

Empresa de Aousduata,
\Iomlarlllmog Asgo de Yopal
EILOE-EB.P

SOLICITUD Y PEDIDOS A PROVEEDORES

TIPO DE DOCUMENTO

FORMATO

Fecha de elaboracion

Fecha de aprobacion

Codigo
51.21.07.05

ALMACEN
E.A.A.A.Y

2009-01-02

2017-04-28

Version
3

FECHA

DD MM ANO

CONSECUTIVO

DEPEDENCIA SOLICITANTE
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1. INFORMACION GENERAL

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

OBJETIVO: Dar salida a los bienes de los inventarios

INSUMO: El acto administrativo donde se autoriza el traspaso

PRODUCTO: Comprobante de salida o egreso con acta de entrega

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Egreso por Traspaso entre Entidades

ALCANCE: El acto administrativo de traspaso de bienes y termina con la generacion del
comprobante de egreso con el acta de entrega del bien.

USUARIOS: Contabilidad, la unidad de almacén y dependencias de la EAAAY

TERMINOS Y DEFINICIONES:

entidad realiza a otra

ACTA ENTREGA DE BIENES: Documento soporte de la entrega formal de un bien que una

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

que figuran en los inventarios.

s  Certificacion dada por el
director administrativo y
financiero, indicando que los
bienes relacionados no son
necesarios y que no hay solicitud
de compra de ellos.

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
El profesional de almacén recibe
de ]aldireccién adminis!:ra;iva y L Inicio
financiera los siguientes
documentos:
e El acto administrativo que
autoriza el traspaso, firmado por
la gerencia.
e La manifestacion escrita de la fem
entidad que requiere los bienes, adiinistrative
con indicaciones del destino que Se reciben : 8
: los Manifestacion
vayd u farsales. Direccion escrita
e La relacion pormenorizada de documentos i : T
; : soportes del administrativa Certificacion
los bienes por agrupaciones de .
) . dnallrs ; traspaso del Director
inventarios indicando cantidad, ik .
especificaciones y valores con administrative
y Financiero
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Tipo de Documento
< ‘)-h EGRESO POR TRASPASO ENTRE ENTIDADES 'Z’;m;t:
;:;reu da A d -0.::.:‘7 “ 51 v 2 1 -OB
Alcantarliiado y Asea de Yopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
Wi sagaried 2008-09-15 2014-12-19 02
El  Profesional de almacén 'L
registra el egreso efecpuando el . Brotesional
descargue correspondiente al Se realiza el ariidad
inventario de elementos registro del 4
‘ T Almacen- NA
devolutivos en depodsito; el egreso sudilar
original de dicho comprobante se i .
; administrativo
archiva,
\4
S I Profesional
Se genera el comprobante de € gencra € unidad
4 et o comprobante de g Comprobante
egresc con original y copia Almaceén de eqreso
Egreso auxiliar 9
administrativo
Con base en el comprobante de Se elabora el
egreso, se elabora el acta de acta de entrega
entrega de los bienes firmada
por el almacenista de la entidad Profesional Acta de
que los recibe y por el Almacén Entrega

Profesional de almacén de la

EAAAY.

Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Acto administrativo de traspaso
v

4. APROBACIONES

@

Acta de entrega de bienes para dar en traspaso

Elabord

Reviso

—
$, geood,
/i

=
e

paro Ramire‘k Montana
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direcciéon SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versién | ,Fechade item Modificado Motivo Aprobado por:
Aprobacion
01 2008-09-15 Aprobacién Inicial Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato | Representante Legal
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Tipo de Documento
, ‘ | PROCESO DE BAJA DE BIENES EN DESUSO E‘;j[‘at‘f
(& P) 51,2109
N;f?&?gfrf%?}?é";::é‘ﬂ}’ap., Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
a0 T 2008-08-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Proceso de Baja de Bienes en Desuso

RESPONSABLE: Profesional Unidad Almacén

OBJETIVO: Eliminar del inventario los activos que se encuentran dafados o en desuso
ALCANCE: Oficina de almacén, grupo de bajas, oficina control interno y oficina de contabilidad
INSUMO: Formatos de devoluciones a almacén

PRODUCTO:ACTA DE BAJAS

USUARIOS: Director administrativo, oficina de almacén, oficina de contabilidad, oficina de
control interno, entes de vigilancia y control

TERMINOS Y DEFINICIONES:
BAJA DE BIENES: La baja de bienes devolutivos es un movimiento que consiste en el retiro,

tanto de los registros de inventario como de los activos de la EAAAY, de aquellos elementos que
son objeto averia, dafio, obsolencia o desuso

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

El funcionario de la EAAAY que
tenga el bien a su cargo debe

diligenciar en el formato de
devoluciones a almacén de l
manera clara. En caso de

relacionar un bien compuesto por
varias partes, se debe mencionar
cada una de ellas. Para la baja de
equipos de computo es necesario - o Formato de

que la baja esté acompanada de Diligenciami Funci ; devoluciones a
un concepto técnico por parte del eDTetloformato reusn%lzrs]:tgl?a almacén /

ingeniero de Sistemas de la de dZI Wiah Concepto
empresa. Para la baja de devalicienas técnico
accesorios y material de operacion )
y servicio, el concepto técnico
debe generarse en la Direccion
Técnica. De igual manera para la
baja de maquinaria, equipos y/o

vehiculos se debe con antelacion l
contar con un concepto técnico
especializado.
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PROCESO DE BAJA DE BIENES EN DESUSO

Tipo de Documento
Formato

Codigo:
51.21.09

Empresa de Acueducto,
A!clnlaﬂllnﬂn! Aseo de Yopal
E..CEE-E.8.P

HIT. 844 G0, 1384

2008-08-15

Fecha de Elaboracion

Fecha Ultima Modificacion
2014-12-19

Version
02

El funcionario responsable del
bien hace entrega del mismo a la
Unidad de Almacén, adjuntando el
formato y remitido con oficio.

l

Comunicacion

interna

'

Funcionario
responsable
del bien

Oficio
remisorio

La Unidad de Almacén recibe el
bien junto con formato de
devoluciones donde verifica
especificaciones e informacion y
da un recibido en el oficio
remisorio.

Se recibe
fisicamente el
bien

Profesional
y/o Auxiliar
de Almacén

El Profesional de Almacén verifica
la relacion de devoluciones
solicitadas por las diferentes
dependencias y presenta un
informe detallado de los bienes en
desuso con fotografias anexas,
entregado mediante oficio al
Director Administrativo Y
Financiero y al Profesional de
Control Interno para que en el
término de 5 dias realicen una
visita de inspeccion fisica de los
bienes.

El grupo de bajas, en cabeza del
Director Administrativo y
Financiero, estara conformado
ademas por el profesional de
Unidad de Planeacion, el
Profesional de Almacén y, como
verificador  del  proceso, el
profesional de la Unidad de
Control Interno.

v

bajas

Citacion grupo de

Profesional
de Almacén,
Profesional
de Control
Interno y
Director
Administrativ
oy
Financiero

Informe de
bienes en
desuso

El grupo de bajas realiza la visita
y determina si el bien en desuso
se dona, entrega en comodato, se
remata o simplemente se desecha.
La visita de inspeccion y la
decision sobre el bien (en
consenso para todos los casos) se
documenta en un acta, anexando
el registro fotografico
correspondiente.

Visita de
inspeccion

Grupo de
bajas

Acta de
inspeccion y
destino final.

En caso de que por decision del
grupo el bien el destino final del
bien involucre wuna retribucion
monetaria por este (remate o
venta), los recursos se

Acta de
bajas

Grupo de
bajas

Consignacion
original y Acta
de inspeccion
y destino final.
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Tipo de Documento

PROCESO DE BAJA DE BIENES EN DESUSO Formato

«d>» Codiga:

mc:nérgurgz}_;é-;opua vepal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
54 000, 1 2008-08-15 2014-12-19 02

consignaran en la cuenta de
ahorros que la Tesoreria de la
Empresa determine para "otros
ingresos". La consignacion, junto
con copia del Acta de inspeccién y
destino final seran remitidas a
Tesoreria para los registros de
ingreso pertinentes.

La Unidad de Almacén remite a la ¥

Unidad de Contabilidad copia del

: Profesional Comunicacion
acta junto con los soportes, Informga .
indicando en un comunicado el contabilidad Unidag Inkarna ein
Almacén soportes

valor (en libros o de mercado),
junto con toda la informacion
disponible de los bienes.

Baja de los Unidaqlde
La Unidad de Contabilidad, a partir estados Contabilidad
de la comunicacion de Almaceén, financieros
las actas y los soportes procede a
dar de baja los elementos en los
Estados Financieros. Fin

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Conceptos técnicos de inservible del bien a dar de baja
v Acta de bajas

4. APROBACIONES

Elabor6 Reviso
T .
/{ /5 M..Ué
Fi
paro Ramjréz Montafia Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada“Suarez
Lider del Preceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

- Fecha de E 4 .
Version Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Aprobacion Inicial Aprobacién Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato | Representante Legal
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E.I.C.I:y- E.S.P

RS 2008-09-15

1 Tipo de Documento
INVENTARIO QE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Formato
Y DE CONSUMO EN DEPOSITO Sci62d1igl‘)0
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Ve.rsilén
2014-12-19 02

1.

INFORMACION GENERAL

Deposito

RESPONSABLE: Profesional Unidad Almacén

en bodega

INSUMO: Inventario de elementos en bodega

TERMINOS Y DEFINICIONES:

sequimiento, requieren ser controlados.

PRODUCTO: Acta de levantamiento de inventario de elementos en bodega

USUARIOS: Unidad de almacén, direccidon administrativa, control interno

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inventario de Elementos Devolutivos y de Consumo en

OBJETIVO: Verificar que el inventario registrado en el sistema coincida con el inventario fisico

ALCANCE: Establecer si el inventario registrado en sysman coincide con el inventario fisico

Bien Devolutivo: Bienes muebles, inmuebles o intangibles, que no se extinguen o consumen
de manera inmediata, y que, desde el punto de vista de su administracién, control y

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

fecha y hora
inventario

interno, el dia y la hora prevista
para la verificacibn de los
inventarios de los elementos
devolutivos y de consumo
depositados en el Almacén.

unidad Almacén

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
El profesional de la unidad de INICIO
almacén comunica oportunamente
a la direccion administrativa vy | | A
financiera y a la oficina de control Comunicacion ; T
Profesional Comunicacion

interna

El director administrativo designara
que funcionario participara en su

representacion, junto con el

- . Design
profesional de Control interno v el signar

profesional de almacén o su
delegado en el conteo fisico de lps

bienes y la confrontacién con |el

inventario respectivo.

Director
administrativo

Designacion de
personal
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Empresa de Acueducto,
Alcanl.nr‘llndoe( Asao de Yopal
EIlCE-ESP

HIT, 844000, 735-4

Tipo de Documento
INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Formato
Y DE CONSUMO EN DEPOSITO Cadigo
51.21.10
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2014-12-19 02

El resultado de la inspeccion y

conteo de los inventarios se
elaborard un acta en original s
copia, firmada por los que

participaron y por el Profesional de
almacén, incluyendo los sobrantes
y los faltantes

Acta de I
inventario

Profesional
unidad Almacén

Acta Toma de
inventario

Cuando los faltantes o sobrantes
sedaban a errores u omisiones en

Correccion
de errores

Profesional

Correcciones

los registros, se realizaran las unidad Almaceén
correcciones pertinentes. l
En caso de sobrantes, debe

relacionarse en el acta las causas
que los originaron.

El profesional de almacén elabora
y firma el comprobante de ingreso
en original y copia con base en el
acta de toma de inventarios

Comproban
te ingreso
sobrantes

Profesional
unidad Almacén

Comprobante
de ingreso

Cuando se presenten faltantes, el
almacenista dispone de seis dias
para restituirlos, de lo cual debe

quedar constancia en el acta
firmada por el Profesional de
almacén vy las personas que

realizan el inventario. En caso que
la responsabilidad recaiga sobre
otra persona se informara
mediante comunicacion interna al
director administrativo para que el
proceda a requerir la sustitucion
del bien o proceda como
administrativamente se indique.

Comunicacion
indicando

responsables
faltantes

Fin

3.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Comunicacién interna para inventarios
v Inventarios generados del sistema SYSMAN
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Tipo de Documento
INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Formato
.(( ‘ ):‘3; Y DE CONSUMO EN DEPOSITO stiégligfo
AIeET':‘rE:gi;v};gn;ﬁu Yapal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Ve.rsi'6n
o 00 s 2008-09-15 | 2014-12-19 02

4. APROBACIONES ‘

Elaboro

Lider del Proceso

Revisd

r’-.*-_-_
/o

Freddy Alexander Larrota Cantor

Daniel Hernando Posada Suarez

Representante por la Direcciéon SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
> Fecha de Item i
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 | Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato Representante Legal
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Tipo de Documento
Formato
«<C é >» INVENTARIO POR DEPENDENCIAS Codigo
o e 51.21.11
Aloaniariinnoy A¥eo seYopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
B e A 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inventario por Dependencia

el fisico.

ALCANCE:

PRODUCTO: Acta de inventario

TERMINOS Y DEFINICIONES:

RESPONSABLE: Profesional Unidad Almacén

INSUMO Inventario generado por sistema SYSMAN

USUARIOS: Unidad de almacén, control interno, responsables dependencia

INVENTARIO: Lista de bienes o elementos asignados a una persona

OBJETIVO: Constatar que el inventario por dependencias generado en el sistema coincida con

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

director. Estos listados deben
generarse en original y una copia

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
El profesional de la Unidad de
almacén, N elabora N l‘Ia
programacion para la verificacion
de los inventarios de las
dependencias ¥ genera l
comunicacion interna autorizada —
por el director administrativo vy Comunicacion . .-
financiero, informando a los para P;?::::%?]a' Con;'nlthlriaaC’on
directores de las dependencias, la verificacién de
fecha y la hora en que ésta va inventarios
efectuarse. La inspeccion fisica de N
los inventaros por dependencias S
debe iniciarse en los primeros
dias del mes junio y noviembre l
de cada afio.
El  profesional de Almacén ) —
designa que auxiliar Designacion
administrativo  actuara como de Profesional . =
parte del almacén para participar verificador Almacén Designacion
en verificacion  del inventario \l/
cuando no pueda hacer parte
Generados los listados —
actualizados de inventarios por Generacion
dependencia, el profesional de inventario por Profesional Listados de
almacén los envia a cada dependencia almacén inventarios
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INVENTARIO POR DEPENDENCIAS

Tipo de Documento
Formato

Codigo
51.21.11

Empresa de .
Alcantarillado y Aseo de Yopal
E,l.C.g— E.8.P

Fecha de Elaboracion
Ll e To0) 2008-09-15

Fecha Ultima Modificacién
2014-12-19

Version
02

En la fecha programada, la
comision conformada para el
efecto, hacen la verificacion fisica
de los elementos con base en los
listados y establecen que los
bienes estén acordes con las
caracteristicas con las que
ingresaron a la empresa
inicialmente. Si existe
concordancia, el inventario debe
ser firmado inmediatamente. En
caso contrario se deja constancia
en un acta, elaborada en original
y copia, informando al
profesional de Almacén con el fin
de tomar las medidas
pertinentes.

Para la solucién de los problemas
que se presenten en los
inventarios, el profesional de
Almacén y el Director de la
dependencia, dispondran de tres
dias habiles a partir de la
verificacion del mismo

Si hay elementos sobrantes, se
consigna en el acta las causas de
este hecho, de la cual una copia
se envia al Profesional de
Almacén para elaborar el
comprobante de ingreso, los
respectivos registros y firma el
acta con el jefe 0 director de la
dependencia.

v

Verificacion
fisica de los
elementos del
inventario

. N
Ve Inconsist N,
encias I

Elementos Elementos
faltantes sobrantes

Profesional Acta de
almacén

inventario
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Tipo de Documento
«C ‘)} INVENTARIO POR DEPENDENCIAS i’;“]}:f
- 59,2111
Alcnnurlll-dnEyAnmd- Vopal Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
i s riad 2008-09-15 2014-12-19 02
Si hay elementos faltantes, se
concederan tres dias habiles para
localizarlos y si al cabo de este
término no se han recuperado o
ubicado, el funcionario
responsable debe formular la _
denuncia correspondiente, segun
el caso Denuncia Compro
perdida b_ante de
El Director de cada una de las ingreso
dependencias que forman Ia - =
EAAAY. junto con el A
profesional de almacén debe - ¢ &
hacer entrega formal de los Comprobante
elementos devolutivos en servicio de Ingreso
a los funcionarios de cada area, a Keta de
traves de los listados de Entrega
inventarios individuales y Inventario por
mediante acta de entrega dependencia

debidamente firmados. De esta
manera, la responsabilidad es
personal ante el director. Los
elementos de uso comln, seran
cargados al inventario del
director de la dependencia o del
profesional encargado de cada
oficina y no al inventario
individual de cada funcionario.
Por lo tanto a ningin empleado
se le podra exigir firmar el recibo
de los elementos que no vaya a
utilizar de forma exclusiva para el |
cumplimiento de sus labores ‘

Fin

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

. Inventario por Dependencia

3. APROBACIONES
Elaborg Reviso
ymﬂ/
)
Sonia paro Ramikez Montafa Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Herando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal
4. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién | Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato | Representante Legal
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Tipo de Documento
‘ ACTUALIZACION POR TRASLADO DE BIENES Formato
(D) ENTRE DEPENDENICAS Cédigo
Sk 51.21.12
Mc-nhf*"wg mod-’fon-l Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
wivasries 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

RESPONSABLE: Profesional unidad almacén

de los inventarios

INSUMO: Solicitud de traslado de elementos entre dependencias

software SYSMAN
USUARIOS: Unidad de almacén, responsables del bien

TERMINOS Y DEFINICIONES:
TRASLADO: Accion de trasladar de un bien de una dependencia a otra

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualizacion por traslado de bienes entre dependencias

OBJETIVO: Registrar los traslados de bienes entre dependencias en el software SYSMAN

ALCANCE: Procedimiento utilizado para mantener actualizadas las dependencias responsables

PRODUCTO: Comprobante de traslado de inventario entre dependencias generado por el

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLESz

indicacion de cantidad,
especificaciones, nombre y cargo
de las personas que reciben y
entreguen, debidamente firmada.

DOCUMENTO

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE O REGISTRO
Previo el acuerdo de |los
funcionarios de las dependencias [ INICIO ]
entre las cuales va a efectuarse el
traslado y con la aprobacion del J
director del area, el profesional de /
almacén recibe la solicitud por Solicitud de ; Solicitud de
escrito en la que debe hacerse la traspaso Deplgr*.né:leilcras traslado de
relacion detallada de los bienes por entre SEIERarES bienes
grupos de inventarios, con la dependencias

Registro de traslado entre
dependencias en el sistema de Registro de
Activos traslado

:

Péagina 1 de 2




genera los comprobantes de
traslado entre funcionaros en el
software

Tipo de Documento
‘ ACTUALIZACION POR TRASLADO DE BIENES Formato

=7 ¢ > » ENTRE DEPENDENICAS Cédigo

l;n:gduncz% 51.21.12
Alcantariiladay Assa do Yopal | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version

i st s 2008-09-15 2014-12-19 02

El profesional de la unidad de

almacén coordina el traslado de los ¢

elementos vy  simultdneamente Comprobantes

Comprobante

de traslado

Profesional
Unidad Almacén

FIN

traslado entre
funcionarios

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v Solicitud de traslado de bienes
v Comprobantes traslado entre funcionarios

4. APROBACIONES

Elaboro

Nt

Reviso

/%

2@:7 V4

Far3?’S

&@5

Son

paro Ramirez2\Montafa

Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién SGC

Daniel Hernando Posada Suarez

Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

. Fecha de . _— =
Version Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2008-09-15 Aprobacién Inicial Aprobacion Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato | Representante Legal
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‘ Tipo de Documento
. Fi t
C ‘)J CAMBIO DE RESPONSABLE UNIDAD ALMACEN Eiee
Emp-resade" duct 51.21.13
Alctnber ety ans e tops Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
S 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cambio de Responsable Unidad Alancen
RESPONSABLE: Profesional Oficina Almacén
OBJETIVO: Realizar empalme entre el almacenista entrante y saliente

ALCANCE: Verificar que el almacenista saliente haga entrega de todos los elementos a su
cargo al almacenista entrante

INSUMO: Comunicacion interna
PRODUCTO :Acta de entrega de Iinventario y recibo a satisfaccién
USUARIOS: Oficina de almacén
TERMINOS Y DEFINICIONES

CAMBIO RESPONSABLE DEL CLRGO: Es el cambio que se hace de profesional encargado de
la oficina de almacén bajo las directrices de gerencia

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
|

ACTIVIDAD | FLUJOGRAMA RESPONSABLE no::;::xg o
Durante el proceso de entrega vy
recbo de la dependencia de =
almacén, éste se deberd cerrar
hasta cuando culmine dicro ;
e | y , Comunicacion ; Comunicacion
El profesional de almacen saliente ; Profesional int d
solicita al Director Administrativo {MEErE almacén 'g:ﬁg? de
designar un representante para o
efectos de la entrega y recibo de
elementos del almacén con |el
acompanamiento  del profesional
de la Unidad de Control Interno.
En la fecha fijada para la entrega,
los almacenistas entrante y saliente
junto con el ‘funC|onar|o designado Levantamiento Profusional uficina
de la Direccion Administrativa y‘el de inventario Altriacdn
funcionario de Control Interno, Designado
haran un recuento y verificacion Ditector-Adi Torma de
fisica de los elementos tanto Fitiaf <y Trvert s
devolutivos como de consumo que Profesio}wal
existen en el Almacén, en calidad Unidad Control
de depdsito o de uso, los cual!es e AeBLD
deben ser iguales en calidad, marca Utarria
y cantidad a los registros en el
sistema SYSMAN.
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Empresa de A

CAMBIO DE RESPONSABLE UNIDAD ALMACEN

Tipo de Documento

Formato

Cédigo
51.21.13

Alcantarillado y Aseo de Yopnl

ELCE-ESP Fecha de Elaboracién

HIT. D44 1600, 7884

2008-09-15

Fecha Ultima Modificacion
2014-12-19

Version
02

Para la entrega de los elementos
devolutivos en servicio, deben
compararse los saldos de los
inventarios  parciales de las
dependencias contra saldo total
que arrojan los registros en
almacén por grupos de elementos,
los cuales deben ser iguales.

El profesional de almacén también
debe hacer entregar mediante
inventario y acta de entrega, los
elementos devolutivos que se
encuentren en servicio en su
dependencia.

Profesional oficina
Almacen

Acta
entrega

devolutivos

Inventario
Acta de
entrega

Dependencia

Los almacenistas
saliente junto con el funcionario
designado de la Direccion
Administrativa y el funcionario de
Control Interno firman el acta de
entrega en original y dos copias,
dejando clara constancia de
cualquier irregularidad detectada
sobre faltante o sobrante o
cualguier informacion adicional que
se considere de importancia.

entrante vy

Profesional
Oficina Almacén
Designado
Director Adm. y
Finan.
Profesional
Unidad Control
Interno

Acta entrega
inventarios
en bodega

Acta de Toma
de Inventarios

El acta de entrega se elabora en
original y dos copias , las cuales se
distribuyen asi :
e Original para el Almacén
¢ Copia para la rendicion de
cuentas
s Copia para Contabilidad

[

Copias de
actas

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS. Comunicacion interna de Solicitud, Toma de
Inventarios, Inventario Acta de entrega Dependencia, Acta de Toma de Inventarios
4. APROBACIONES
—\
Reviso Aprobg
C / Zeopy
1 edd -
Son o"ﬁ‘éml ontafia Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Li er del Pr eso Representante por la Direccion SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
Version Fecha de Aprobacién | item Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-15 Aprobacion Inicial Aprobacion Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato | Representante Legal
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Empresa de A
Aleantarillado Ev Aseo de Yopal
E..C.E-E.S.P

T, 844.000 TBo-4

‘ Tipo de Documento
ENTREGA Y RECIBO DE INVENTARIOS POR Formato
CAMBIO EN CARGOS Cédigo
51.21.14
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2008-09-15 2014-12-19 J 02

1.

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega y Recibo de Inventarios por Cambio en Cargos

RESPONSABLE: Profesional Oficina Almacén

OBJETIVO: Realizar asignacion de inventarios entre el director saliente y el entrante

ALCANCE: Verificar que el director saliente entregue todos los elementos que tiene bajo su

responsabilidad y asignar los mismos al director entrante

INSUMO: Formato de devoluciones a almacén

PRODUCTO: Formato entrega de inventarios

USUARIOS: Oficina de almacén

TERMINOS Y DEFINICIONES:

REASIGNACION DE INVENTARIOS: Nueva entrega de los inventarios de una dependencia

a un funcionario en el momento de recibir un cargo.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

Cuando el Director de alguna de |as
Direcciones de la Empresa se retire
de ella, debe hacer la entrega a la
oficina de Almacén de Jos
elementos devolutivos en servicdio,
esta entrega se hard al Profesional
de la unidad de almacén, quien
practicara conteo fisico de |os
bienes vy cruzarda contra el de
inventario contemplado en | el
sistema, si encuentra faltantes,
elementos inservibles o de
caracteristicas  diferentes, se
descargaran

del registro de
inventarios.

INICIO ]

l

Formato
devolucion a
almacén

Director en
Retiro

Acta
verificacion
Inventario
por Direccién

Los auxiliares de almacén, quien
practicaran conteo fisico de los
bienes y cruzara contra el de
inventario contemplado en el
sistema, si encuentra faltantes,
elementos inservibles o de
caracteristicas  diferentes, se
descargaran  del registro de

Conteo fisico y se
cruza con el
inventario

inventarios.

}

Pagina 1 de 2



Tipo de Documento
‘ ENTREGA Y RECIBO DE INVENTARIOS POR Formato
C( i CAMBIO EN CARGOS Cédigo
z:;n(u.)} 51.21.14
Alcaniariliaday Asao do Yopal | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
e 2008-09-15 2014-12-19 02
En caso de sobrantes hace entrega v
de ellos al almacenista, Se hace el Comprobante
registro como nuevo ingreso 'np s Profesional Enrmirlimie
exigiendo la  expedicion  del sgbgr;ntes Oficina inp Bl
comprobante e ingreso, el que se Almacén 9
elaborara con base en el acta. L
El nuevo responsable de la Eorrats
dependencia recibe los elementos entrega de
devolutivos en servicio, mediante la inventarios
confrontacion fisica que debe Director que Acta de
entregarle el funcionario designado recibe entrega
de almacén mediante acta,
perfeccionarse  dicha  actuacién ( Fin J
mediante su firma
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS
v Acta verificacion Inventario por Direccion
v Comprobante ingreso
v Acta de entrega
4. APROBACIONES
— AN
Elaborg Reviso Apr
;_' \ /
Ll “)l — :
Sonia amirez Montana Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posata Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal
5. BITACORA DE ACTUALIZACION
- Fecha de c . . i
Version Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-15 Aprobacion Inicial Aprobacidn Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato | Representante Legal
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Tipo de Documento
| Formato
- ‘ | CONCILIACION ENTRE ALMACEN Y CONTABILIDAD Codigo
««<C¥>» ' 51.21.15
Empre: e Acueduct
Alcanl':rg!'ﬁé;;_?;}da Yopal | Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
T, 844,000,134 2008-09-15 2014-12-19 02

1

2.

. INFORMACION GENERAL |

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliacion entre Almacén y Contabilidad
RESPONSABLE: Profesional oficina Almacén

OBJETIVO: Contar con cifras reales comparando los valores que genera almacena con los
que genera contabilidad y realizar los ajustes necesarios

ALCANCE: Inicia con el informe que genera la unidad de almacen y finaliza con la
conciliacion contable

INSUMO: Informes de cuenta al‘,macén contra reportes de contabilidad

PRODUCTO: Acta de conciliacic'm‘ mensual con valores reales

USUARIOS: Director administratjvo y financiero, contador y profesional unidad almacén
TERMINOS Y DEFINICIONES:

CONCILIACION: Consiste en comparar los movimientos del mes en almacén, los saldos en

existencia de elementos de consumo y elementos devolutivos contra los reportes de
contabilidad y ajustar las diferencias encontradas.

ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
! DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
; | Informe
Presentar mensualmente a (laj | INICIO | Profesional mensual
oficina de Contabilidad, dentro de R almacén movimientos
los primeros cinco (5) dias de almacén e
calendario de cada mes, la cuenta inventarios
almacén , que contiene el informe e
i /
mensual dg ingresos y egresos, Lla /" Informes ,/
cuenta asi como el inventario | / /
| de bi d f cuenta /
mensual de bienes de consumo y | almacén /
devolutivos. / /
1]
v | v
Verificar los documentos,
(r::mprgba{ los d|f¢redntes _ Verificalj‘ Comprobantes
CUihEies NRausguas pot informacio Contador Contables
almacen y registrar los traslados, | n
adquisiciones, egresos y bajas si
las hay. \
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Tipo de Documento
CONCILIACION ENTRE ALMACEN Y CONTABILIDAD EgHDE
‘7-"'( )"m, Cédigo
A | = 51.21.15
Acantarlliadoy Assa da Yopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
e 2008-09-15 2014-12-19 02
Realizar la conciliacion de Profesionales de
informacion entre Contabilidad vy Realizar la las oficinas de Memorando de
Almacén proceso que deberd conaliseitn Almacén y delegacion (si
ejecutarse en los diez (10) contabilidad o sus aplica)
primeros dias calendario del mes delegados
siguiente del periodo a armonizar.
—_—— y Profesionales de Acta de
Se genera Acta de conciliacion la = alie i
Se genera las oficinas de conciliacion
cual debe sustentar cada una de los : ) i
. . acta de almacén y informacion
ajustes a realizarse ya sea en la L . :
. . . conciliacion contabilidad, almacén y
informacion de los registros - o
. auxiliares contabilidad
contables del modulo de S ;
i s administrativos y
contabilidad o en los registros de tecndloaa
movimientos de almaceén. 9
contable.

3.

T N

4. APROBACIONES

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Comprobantes de egreso de almacén del mes
Comprobantes de ingreso de almacén del mes
Inventario en existencias mensual de bienes de consumo
Inventario en existencias mensual de bienes devolutivos

Revis6

e
2 sco? Y,

Far07§

Sonia Amparo Ramirez Montafa

Freddy Alexander Larrota Cantor

Daniel Hernando Posada Suarez

Lider del Proceso

Representante por la Direccién SGC

Representante I.egal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

A Fecha de Item . .
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por:
01 2008-09-15 | Aprobacion Inicial Aprobaciéon Inicial Gerente
02 2014-12-19 Todo Actualizacion Formato Representante Legal
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1.

Tipo de Documento

< ‘ > PROCEDIMIENTO CONTROL DE ENTREGA DE REFRIGERIOS Y SERVICIOS DE RESTAURANTE Fgg’;:sso
Empresa de Acueducto, 51.21.16
Alcantariliadey feagee Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Versién
it i oon Tk 2021-07-22 2021-07-22 01

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE ENTREGA DE REFRIGERIOS Y SERVICIOS DE RESTAURANTE

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

OBJETIVO: Generar el paso a paso para el control de entrega de refrigerios y servicios de restaurante a las dependencias de la EAAAY
ALCANCE: Inicia con la solicitud del servicio de Restaurante, por parte de las dependencias

INSUMO: Solicitud de refrigerios o servicio de Restaurante y contrato de suministro de Servicio de Restaurante.

PRODUCTO: servicio de restaurante suministrado

USUARIOS: funcionarios de la EAAAY

TERMINOS
Este formato aplica para las solicitudes de servicios de Restaurante.

DEFINICIONES:

CONTRATO DE SERVICIO DE RESTAURANTE: Contrato suscrito por la Empresa de acueducto, alcantarillado y aseo de Yopal, con un
proveedor o restaurante, con el objeto de suministra desayunos, almuerzos, cenas y refrigerios para los trabajadores de la Empresa que
participan en la reparacion, dafios, atencién de emergencias y contingencias que se presentan en las operaciones de los servicios y demas
actividades que desarrolle |la EAAAY EICE ESP,

SUMINISTRO DE SERVICIO DE RESTAURANTE: Es la adquisicion de alimentos mediante un contrato para cubrir necesidades de
alimentacion de los trabajadores que desarrollen actividades para la solucién de emergencias dentro de la prestacion de los servicios de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

REFRIGERIOS: Es un alimento o bebida que se ingiere para recuperar energias. Se trata de algo ligero, que contribuye a satisfacer
momentaneamente el apetito de los trabajadores de la EAAAY
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Tipo de Documento

2.

< ‘ > PROCEDIMIENTO CONTROL DE ENTREGA DE REFRIGERIOS Y SERVICIOS DE RESTAURANTE Fggz:gso
Empresa de Acueducto, 51.21.16
e o Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Version
B ey 2021-07-22 2021-07-22 01
ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DO;E":;'E;";(? 2
La unidad de almacen recibe la solicitud de refrigerios
o servicio de Restaurante de las diferentes Auxiliar Recibe
dependencias y/o direcciones. Administrativo
Recibe Solicitud
3 refrigerios o Formato de
En la solicitud deben especificar para que actividad se desayunos, Solicitud de
requiere, la cantidad de refrigerios, desayunos, almuerzos o cenas Profesional Unidad | Suministro No.
almuerzos o cenas que se requiere, y el objeto de la Almacén 51.21.07.01
solicitud, que debe ir con la firma el lider del proceso
y del director correspondiente.
La oficina de almacén verifica, que el refrigerio o Auxiliar

desayunos, almuerzos o cenas solicitado por las
dependencias este contemplado entre los servicios

. Verifica servicios
gue el contrato vigente contempla.

en el Contrato

Si hacen parte solicita al proveedor, si no devuelve a St |
la dependencia solicitante

Administrativo

Almacén
NO

i

Profesional Unidad

Pagina 2 de 5




Tipo de Documento

< ‘ > PROCEDIMIENTO CONTROL DE ENTREGA DE REFRIGERIOS Y SERVICIOS DE RESTAURANTE Fgg{;ﬂisﬁo
Bine reb ek e 51.21.16
At e g e Yore! Fecha de Elaboraci6n Fecha Ultima Modificacién Version
e o 2021-07-22 2021-07-22 01
la oficina de almacén hace la solicitud del ( 1 ) Auxiliar
refrigerio o servicios de desayunos, almuerzos o Administrativo
cenas requeridos al restaurante contratado. h 4 Formato N°
donde se informa si se recogen los desayunos, GENERA SOLICITUD DE SUMINISTRO DE de Solicitud
almuerzos o cenas o si se debe entregar en REFRIGERIO O SERVICIO DE Profesional de
algun sitio de trabajo. RESTAURANTE 1 ] Unidad Almacén | Suministro a
ac| Proveedor
51.21.07.01
El restaurante o proveedor contratado hace Auxiliar
entrega de los refrigerios o desayunos, SE RECIBEN LOS REFRIGERIOS O Administrativo
almuerzos o cenas conforme lo requerido, en DESAYUNOS, ALMUERZOS O CENAS EN Profesional
la oficina de almacén o en el sitio de trabajo SEALECENE EHBLBITIO REREHRD Unidad Almacén
requerido segun la necesidad. Funcionario
Si el proveedor lo entrega en las oficina de solicitantes
almacén se reciben bajo las remisiones del
restaurante
Y Planillas o
La oficina de almacén realiza el registro y control RECIBIDO DE LOS DESAYUNOS, Profesional Formato
de entrega en las planillas de Control dispuestas ARMUEREOS, CENASIO REFRIGERIOS Almacén Control de
EN REMISION Y PLANILLAS DE
para la entrega de desayunos, almuerzos o Entrega de
cenas y refrigerios, conforme los servicios Auxiliar Refrigerios y
recibidos donde el funcionario que realizdé la Administrativo almuerzos

solicitud registra los servicios de restaurante
recibidos
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Tipo de Documento ]

< ‘ > PROCEDIMIENTO CONTROL DE ENTREGA DE REFRIGERIOS Y SERVICIOS DE RESTAURANTE Fggg;ggo
Empresa de Acueducto, 51.21.16
AlsantarlitEcoy, A ndeopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificaci6n Version
I 2021-07-22 2021-07-22 01
(1)
La oficina de almacén conforme las solicitudes Profesional ThHs
de suministro y las planillas de control o l Almacén Eensolidads
formatos de entrega de refrigerios y desayunos, INFORME CONSOLIDADO DE SERVICIOS DE de servicio
almuerzos o cenas genera un informe mensual RESTAURANTE RECIBIDOS de
consolidando los servicios de restaurante fonchilhe i o] R L
recibidos y entregados a las dependencias. ecibide
La unidad de almacén envia el informe
consolidado al Supervisor del Contrato del v
servicio de Restaurante para que realice las ENTREGA COPIA DEL INFORME AL
verificaciones oportunas y continie con el SUPERVISOR CORRESPONDIENTE Informg
proceso de supervision correspondiente. e Profesional Consohcglqdo
Nraeen de servicio
_ de: -
restaurante

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Copia contrato de Suministro del servicio de Restaurante,

Remision

Planilla de Control de entrega de servicio de Restaurante
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5.

Tipo de Documento
< ‘ > PROCEDIMIENTO CONTROL DE ENTREGA DE REFRIGERIOS Y SERVICIOS DE RESTAURANTE Fgg’;‘igago
ElnprgsédnA- duct 51,2116
AlcantariildoyAses e Yorel Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
R 2021-07-22 2021-07-22 01

Informe consolidado del servicio de Restaurante.

4. APROBACIONES

Elaboro Reviso

<

ADRIANA CRISTINA ROSAS

EVA MARIA CONCHA
Lider del Proceso Representante por la Direccion

JAIRO BOSSUET PEREZ BARRERA
Gerente EAAAY EICE ESP

BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
e . R Comité de Gestion y
01 2021-07-22 Aprobacién inicial Implementacion del procedimiento Desempefio
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Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseo de Yopal

E.I.C.E-E.S.P

NIT. 8#44.000.755-4

CONTROL DE ENTREGA SERVICIO DE RESTAURANTE
( DESAYUNOS, ALMUERZOS, CENAS Y REFRIGERIOS)

TIPO DE DOCUMENTO
FORMATO

FECHA DE ELABORACION FECHA ULTIMA MODIFICACION CODIGO
51.21.16.01
2021-07-22 2021-07-22
VERSION

CONTRATO N°

ok

SUMINISTRO DE ALIMENTOS

ITE

CLASE DE

FECHA SERVICIO

CANT

NOMBRE QUIEN RECIBE

FIRMA QUIEN RECIBE DEPENDENCIA

ACTIVIDAD A REALIZAR

10

11

12

TOTAL
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