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Tipo de Documento

INGRESO y EGRESO DE BIENES POR CAJA Formato
MENOR Código

Empreu d8 Acu0duclo, 51.21.02
AlClln •• r~~r.~I.~~s.pdfI Ytlplll Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión...•....•_. 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 físico y la factura

PRODUCTO: Comprobante de ingresos de almacén

USUARIOS: Contabilidad, la Oficina de Almacén

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

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

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE
DOCUMENTO O
REGISTRO

En toda compra de elementos

I Idevolutivos por el sistema de caja Inicio
menor, el funcionario responsable 1de la caja menor debe enviar copia Copia factura y
del requerimiento y factura la solicitud de
debidamente tramitada, al / ~"""/ Responsable compra
profesional de Almacén para que requerimi caja Menor
éste produzca los respectivos ento
comprobantes. Factura

Se realiza el registro de ingreso en Se realiza el
el módulo sistema SYSMAN registro del

ingreso del Auxiliar de NA
bien Almacén

l
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«':» INGRESO Y EGRESO DE BIENES POR CAJA
Tipo de Documento

Formato
MENOR Código

Empteta de ACUedliClo, 51.21.02
"'leant.l~r.~1.1~apdflYOplll Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión..._-' .... 2008-09-15 2014-12-19 02

Se genera comprobante de ingreso •
a almacén en original para legalizar Comprobante
la compra y copia pa ra gestión de Genera de Ingreso
almacén comprobante

de ingreso de
Almacén

--
De acuerdo al requerimiento se Hace la entrega
verifica a quien se hace la entrega del bien NA
del bien

Se realiza el registro del egreso del Auxiliar almacén

bien adquirido en el módulo de Se realiza el responsable
NA

almacén del sistema SYSMAN egreso del bien movimientos
almacén

Se genera comprobantes de egreso
El Profesional deen original para almacén y copia

para enviar a contabilidad Genera Almacén-
comprobante de Auxiliar de

Comprobante
egreso de almacén. de egreso
Almacén Modulo- movimientos

~
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 asignación del dependencia
compra por caja menor bien actualizado

Se archiva en almacén •
I Fin I

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

./ Factura de compra por caja menor

./ Remisiones del proveedor

./ Ley 80 de 1999

./ Decreto 1510 de 2013
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INGRESO Y EGRESO DE BIENES POR CAJA
MENOR

Empnl" de Acueducto,
AJea"t.llr~~_~l. ~~;opdlt YOJlIlI

••••••_t ••.••

Fecha de Elaboración
2008-09-15

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento
Formato
Código
51.21.02
Versión

02

4. APROBACIONES

Elaboro Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor
Re resentante or la Dirección SGC

Daniel Hernando PosadaSuarez
Re resentante Le al

S. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión

01
02

Fecha de
A robadón

2008-09-15

2014-12-19

Ítem Modificado Motivo

Aprobación Inicial Nuevo sistema

Todo Actualización Formato

Aprobado por

Gerente

Representante Legal
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Tipo de Documento

INGRESO DE ALMACEN POR ELEMENTOS Formato
SOBRANTES Código

Emprua de Acueducto,
51.21.03

""unl.llr~~~~l.~s~pdI! Yopal Fecha de Elaboración
I

Fecha Ultima Modificación Versión......_ .•.. 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso por Elementos Sobrantes

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

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
almacén por sobrante

INSUMO: Acta de verificación de inventarios

PRODUCTO: Comprobante de ingresos de almacén

USUARIOS: Contabilidad, la Oficina de almacén

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

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

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

De acuerdo a sobrantes de acta
de inventarios se procede a
realizar el registro de los bienes
sobrantes en el módulo de
movimientos de almacén de
SYSMAN

Se genera original y copia del
comprobante de ingreso a
almacén del bien sobrante

FLUJOGRAMA

Genera
comprobante de
almacén

RESPONSABLE

Auxiliar de
almacén

Profesional de
Almacén

DOCUMENTO O
REGISTRO

Registro de
Inventario

Comprobante
de ingreso
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«':»
Tipo de Documento

INGRESO DE ALMACEN POR ELEMENTOS Formato
SOBRANTES Código

Emprua d. Acueducto, 51.21.03
Alc.nler~~i.~l.~s~pdllVapal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión-_ ••..... 2008-09-15 2014-12-19 02

+
Se actualiza inventario ya sea

Se actualizapor dependencia o por bienes en inventario
Bodega

Profesional de Comprobante

• Almacén de egreso

I Fin I

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

./ Registro de inventario Comprobante de ingreso

./ Comprobante de egreso

./ Acta de inventario

./ Remisiones del proveedor

./ Ley 80 de 1999

./ Decreto 1510 de 2013

4. APROBACIONES

Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando PosadaSuarez
Re resentante or la Dirección 5GC Re resentante Le al

Elaboró Revisó

1_

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Item Motivo Aprobado porAprobación Modificado

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo
Actualización de

Representante LegalFormatos
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Tipo de Documento

«'» INGRESO POR DONACION O TRASPADO DE Formato
BIENES DE OTRAS ENTIDADES Código

51.21.04
Empreu de A(;ueduclo,

Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónAlc..ntar~~~~t~~S~pde Yapal..._-- 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso por Donación o Traspaso de otras Entidades

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

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

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

INSUMO: Ofrecimiento físico del donante o contrato

PRODUCTO: Comprobante de ingresos de almacén

USUARIOS: Dirección administrativa y financiera, contabilidad, interventores, la unidad de
almacén

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

DONACION DE BIENES: Es la transferencia de bienes de una entidad pública a otra de
manera gratuita

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

El Profesional de la Unidad de
Almacén recibe del Director
Administrativo y Financiero el
ofrecimiento escrito de la
entidad donante, y la constancia
escrita de aceptación, el acta de
recibo estipulándose las
condiciones en las cuales se
reciben los se reciben los bienes
donados, sus características,
valores, unidades, debidamente
firmada por el almacenista de la
entidad donante y por el
almacenista de la Empresa.

FLUJOGRAMA

Inicio

Acta de
recibida

firmada por
el donante

RESPONSABLE

Dirección
administrativa

DOCUMENTO O
REGISTRO

Constancia de
aceptación
Acta de recibo

Se realiza el registro del ingreso
en el módulo de movimientos de
almacén del sistema SYSMAN.
Sí la donación 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 relación de los
elementos

Se realiza el registro
del bien

Auxiliar
administrativo

de almacén
NA
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Tipo de Documento

«':» INGRESO POR DONACION O TRASPADO DE Formato
BIENES DE OTRAS ENTIDADES Código

51.21.04
Empnlu d. Aculllduclo,

Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónA1c.ntarmado¿ A• .., d<o Yop.1
EJ;c;;.";'7~P 2008-09-15 2014-12-19 02

En caso de que los elementos
provengan de entidad o persona
particular, el comprobante de
ingreso se elaborará con base en
el acta de recibo y el precio se
fija mediante avalúo o
valoración.
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
~hi~ingreso deberá ser archivado en Profesional de

el almacén Almacén
Comprobante

de ingreso

I Fin I

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

o/ Constancia de aceptación Acta de recibo
o/ Comprobante de ingreso
o/ Documento o Acto administrativo soporte Donación
o/ Acta de entrega de donación.

4. APROBACIONES

FreddyAlexanderLarrotaCantor DanielHernandoPosadaSuarez
Re resentante or la Dirección SGC Re resentante Le al

Revisó

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de ítem Modificado Motivo Aprobado por:Aprobación

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización de Formatos Representante Legal
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Tipo de Documento

«':» INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO O Formato
DEVOLUCION Código

Emp •••• de A ••ulKl",o;to,
51.21.05

A'c."lAr~~~~{/~:~~/.Yopal Fecha de Elaboración
I

Fecha Ultima Modificación Versión
2008-09-19 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ingreso de Bienes por Reintegro o Devolución

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

OBJETIVO: Coordinar el ingreso de cualquier bien por devolución por parte de funcionarios
de la EAAAY

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

INSUMO: Devolución del bien mediante formato de devolución

PRODUCTO: comprobante de ingreso por reintegro de almacén

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

TÉRMINOS V DEFINICIONES:

REINTEGRO DE BIENES: Es la devolución que se hace al almacén de un bien que estaba en
uso en una dependencia

2. ACTIVIDADES V RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJDGRAMA RESPONSABLE
DOCUMENTO O

REGISTRO

Cuando un funcionario, necesite I 1reintegrar al almacén elementos Inicio
devolutivos en uso, debe obtener

1
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 conservación y las
características del bien a devolver, / "cm,'" d,
referente a las especificaciones devolución Formato de
contempladas en el inventario almacén devolución
individual, mediante el cual recibió
o las contempladas en el
comprobante de egreso.
Se recibe en el almacén el bien y
el formato de devolución.
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Tipo de Documento

«'» INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO O Formato
DEVOLUCION Código

51.21.05
[mp •..•••• d. ACU8dllCto,

Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.nta'~~~l.~~rpd••Y()p,,1..,--'..... 2008-09-19 2014-12-19 02

El profesional de almacén al 1recibirlos, debe constatar su
estado, clase calidad, marca, El profesional Profesional de NA
modelo, y demás características de almacén almacén-
que se encuentren en el debe Auxiliar
comprobante de salida con que constatar administrativo
inicialmente fueron entregados estado, clase, de Aimacén
los bienes. calidad, etc.

Se descarga del inventario de la Profesional de
dependencia en el módulo de Se descarga el almacén-
activos del sistema SYSMAN activo y se auxiliares de

NAactualiza el almacén
inventario

Genera inventario actualizado de Genera acta de

la dependencia inventario por Profesional de
dependencia almacén

J.

Se realiza el registro en el módulo Se realiza el
de movimientos de almacén del registro del bien
software SYSMAN como un como un ingreso
ingreso del bien por reintegro por reintegro

I•
Se genera comprobante de Genera

ingreso por reintegro comprobante de
ingreso almacén
por reintegro

Se firma y archivan en almacén •
para su gestión [ FIN

1
Comprobante
de ingreso

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

.¡' Formato de devoluciones a Almacen

.¡' Remisiones del proveedor

.¡' Ley 80 de 1999

.¡' Decreto 1510 de 2013
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Tipo de Documento

«':» INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO O Formato
DEVOLUCION C6digo

51.21.05Emp•.••• d. Acueducto,
Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima ModificaciónAlce"wl'llled<l(' A•••• d. Yap.1 Versión

E~~..;.~P 2008-09-19 2014-12-19 02

4. APROBACIONES

FreddyAlexanderLarrotaCantor DanielHernandoPosadaSuarez
Re resentante or la Dirección SGC Re resentante Le al

Elaboró Revisó

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión
Fecha de Item

Motivo Aprobado porAorobación Modificado

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización de Formato Representante Legal
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Tipo de Documento

«'» EGRESO POR SUMINISTRO Formato
Código
51.21.06

Emp•••• de Acueducto,
Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.nta~~~~l.t~pdeVop.l

"'--- 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Egreso por Suministro

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

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

ALCANCE: Inicia con la solicitud de materiales

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

PRODUCTO: Comprobante de egreso de almacén

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

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

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

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

1
Inicio I

De acuerdo a los i Plan de
requerimientos de cada
dependencia, el almacenista / Profesional de

compras
Requerimiento

programa la entrega de los / ~,_. almacén
bienes. entrega de S por

bienes Dependencias

I
Con base en la solicitud de •
cada dependencia, el Profesional de Comprobantealmacenista, elabora el Se genera el

almacén de egresocomprobante de egreso en comprobante de
oriqinal y copia. egreso

El almacenista efectúa la

!entrega de los elementos a
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 almacén de egreso
El jefe responsable de cada
dependencia recibe los
elementos y refrenda con su 1firma y número de cédula el
comprobante de eqreso.
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Tipo de Documento

«':» EGRESO POR SUMINISTRO
Formato
Código
51.21.06

CmpllI" de ACU(lduclo,
Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.nla~~~~l.1~rpde Yop.'

2008-09-15 2014-12-19 02

Con el comprobante de ~
egreso, se actualiza el Profesional de

Actualización
inventario de cada Se actualiza el Inventario por
dependencia parte del inventario Almacén

dependenciapor
almacén

El almacenista archiva el

~

original y temporalmente la
copia restante para la Profesional de
elaboración posterior de la Almacén
respectiva cuenta.

[ Fin 1

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

./ Plan de compras Requerimientos por Dependencias

./ Comprobante de egreso

./ Actualización Inventario por dependencia

4. APROBACIONES

Elaboró Revisó

Daniel osada Suarez
Re resentante Le al

S. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de ltem Motivo Aprobado porAprobación Modificado

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización Formato Representante Legal
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«'» EGRESO POR TRASPASO ENTRE ENTIDADES Formato
Código
51.21.08

Empnl" de Acuedllcto.
Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.l'ltar¡!~~~l_~~s.pd.Yopel---,.... 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Egreso por Traspaso entre Entidades

RESPONSABLE: Profesional de Almacén

OBJETIVO: Dar salida a los bienes de los inventarios

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

INSUMO: El acto administrativo donde se autoriza el traspaso

PRODUCTO: Comprobante de salida o egreso con acta de entrega

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

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

ACTA ENTREGA DE BIENES: Documento soporte de la entrega formal de un bien que una
entidad realiza a otra

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE
DOCUMENTO O

REGISTRO

El profesional de almacén recibe

I 1
de la dirección administrativa y Inicio
financiera los siguientes
documentos: 1• El acto administrativo que
autoriza el traspaso, firmado por
la gerencia.
• La manifestación escrita de la Acto
entidad que requiere los bienes, administrativocon indicaciones del destino que Se reciben

Manifestación
vaya a dárseles. los

La reiación pormenorizada de documentos Dirección escrita• administrativa Certificación
los bienes por agrupaciones de soportes del

inventarios indicando cantidad,
traspaso del Director

administrativoespecificaciones y valores con y Financieroque figuran en los inventarios.
• Certificación dada por el I Idirector administrativo y
financiero, indicando que los
bienes relacionados no son

~necesarios y que no hay solicitud
de compra de ellos.
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Tipo de Documento

«'» EGRESO POR TRASPASO ENTRE ENTIDADES
Formato
Código
51.21.08

E:mpl"e1lOdft A(:uedu(:to.
Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación VersiónAI(:"nta't'~:t'l.~~s.pd••Yop ••l.•..•.._ ..... 2008-09-15 2014-12-19 02

El Profesional de almacén
~registra el egreso efectuando el

Profesionaldescargue correspondiente al Se realiza el unidadinventario de elementos registro del Almacén- NAdevolutivos en depósito; el egreso auxiliaroriginal de dicho comprobante se

1 administrativoarchiva.

Profesional
Se genera el comprobante de Se genera el unidad
egreso con original y copia comprobante de Almacén-

Comprobante
egreso auxiliar de egreso

.-- 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 Cb Almacén Entrega
Profesional de almacén de la
EAAAY.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

" Acto administrativo de traspaso
" Acta de entrega de bienes para dar en traspaso

4. APROBACIONES

Daniel Hernando Posada Suarez
Re resentante Le al

Revisó

Sonia paro Ramire Montaña
L der del Proceso
\

Elaboró

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Ítem Modificado Motivo Aprobado por:Aprobación

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización Formato Representante Legal
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Tipo de Documento

«':» PROCESO DE BAJA DE BIENES EN DESUSO Formato
Código:
51.21.09

Emp••••••d. Acuecl",e1o,
Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versi6nAlc.ntll~~~~l:~~;Opda Vapal

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 dañados 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

TÉRMINOS 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 obieto avería daño obsolencia o desuso

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

El funcionario de la EAAAY que
tenga el bien a su cargo debe
diligenciar en el formato de
devoluciones a almacén de
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 cómputo es necesario
que la baja esté acompañada de
un concepto técnico por parte del
ingeniero de Sistemas de la
empresa. Para la baja de
accesorios y material de operación
y servicio, el concepto técnico
debe generarse en la Dirección
Técnica. De igual manera para la
baja de maquinaria, equipos y/o
vehículos se debe con antelación
contar con un concepto técnico
especializado.

FLUJOGRAMA

Inicio

1
Diligenciami
ento
Del formato
de
devoluc;iones

RESPONSABLE

Funcionario
responsable
del bien

DOCUMENTO O
REGISTRO

Formato de
devoluciones a
almacén /
Concepto
técnico
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Tipo de Documento

«'» PROCESO DE BAJA DE BIENES EN DESUSO Formato
Código:
51.21.09

(mp ••••••d" Acuflduclo,
Fecha de Elaboraci6n T Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.nta~~r.t'l-1~apd••Yop.1.•'-_.,.... 2008-08-15 2014-12-19 02

El funcionario responsable del 1
bien hace entrega del mismo a la Funcionario
Unidad de Almacén, adjuntando el Comunicación responsable

Oficio

formato y remitido con oficio. interna del bien remisorio

¡
La Unidad de Almacén recibe el
bien junto con formato de Se recibe

Profesionaldevoluciones donde verifica físicamente el
y/o Auxiliarespecificaciones e información y bien

da un recibido en el oficio de Almacén

remisorio.
El Profesional de Almacén verifica
la relación de devoluciones
solicitadas por las diferentes
dependencias y presenta un
informe detallado de los bienes en
desuso con fotografías anexas,
entregado mediante oficio al Citación grupo de

ProfesionalDirector Administrativo y bajas
de Almacén,Financiero y al Profesional de
ProfesionalControl Interno para que en el
de Control Informe detérmino de 5 días realicen una
Interno y bienes envisita de inspección física de los
Director desusobienes.

AdministrativEl grupo de bajas, en cabeza del
Director Administrativo y oy

Financiero, estará conformado Financiero

además por el profesional de
Unidad de Planeación, el
Profesional de Almacén y, como
verificador del proceso, el
profesional de la Unidad de
Control Interno.
El grupo de bajas realiza la visita
y determina si el bien en desuso
se dona, entrega en comodato, se Visita de
remata o simplemente se desecha. inspección

Acta deLa visita de inspección y la Grupo de
inspección ydecisión sobre el bien (en

j
bajas

consenso para todos los casos) se destino final.

documenta en un acta, anexando
el registro fotográfico
corresnondiente.
En caso de que por decisión del

Acta de Consignacióngrupo el bien el destino final del
bien involucre una retribución bajas Grupo de original y Acta

monetaria por este (remate o bajas de inspección

venta' los recursos se ~ y destino final.
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Tipo de Documento

«'» PROCESO DE BAJA DE BIENES EN DESUSO
Formato
Código:
51.21.09

E"'P"" de Acueduclo.
Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación VersiónAleantarll!edo1Aseo de Yopa'

EJ;~..:.~!.:P 2008-08-15 2014-12-19 02

consignarán en la cuenta de
ahorros que la Tesorería de la
Empresa determine para "otros
ingresos". La consignación, junto
con copia del Acta de inspección y
destino final serán remitidas a
Tesorería para los registros de
inqreso oertinentes.

La Unidad de Almacén remite a la
Unidad de Contabilidad copia del

Informe a Profesional Comunicación
acta junto con los soportes,

contabilidad Unidad Interna con
indicando en un comunicado el Almacén soportes
valor (en libros o de mercado),
junto con toda la información 1disponible de los bienes.

Baja de los
Unidad de

La Unidad de Contabilidad, a partir estados
Contabilidad

de la comunicación de Almacén, financieros
las actas y los soportes procede a

••dar de baja los elementos en los
Estados Financieros. [ Fin I

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

./ Conceptos técnicos de inservible del bien a dar de baja

./ Acta de bajas

4. APROBACIONES

Revisó

Sonia p ro Ram r z Montaña
Líder del Pr ceso

I
5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Ítem Modificado Motivo Aprobado porAprobación

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización Formato Representante Legal
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I Tipo de Documento

«'» INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Formato
y DE CONSUMO EN DEPOSITO Código

I 51.21.10
EmpnoN de Acueducto,

Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónA1c.nu~~rgott~pd. Yop.l
..•.._-, .... 2008-09-15 I 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

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

I

RESPONSABLE: Profesional Unidad Almacén

I

OBJETIVO: Verificar que el Inventario registrado en el sistema coincida con el inventario físico

eAnLCbAodNecgEaE bl . l' I . d "d I . , fí'
: sta ecer SI e Inventano registra o en sysman COInCl e con e Inventano ISICO

. I

INSUMO: Inventano de elementos en bodega

PRODUCTO: Acta de levantamie~to de inventario de elementos en bodega

I

USUARIOS: Unidad de almacén, dirección administrativa, control interno
I

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

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 administración, control y
seguimiento, requieren ser controlados.

I

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

I

ACTIVIDAD
I

FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

El profesional de la unidad ~e [ INICIO
1

almacén comunica oportunamerlte
~a la dirección administrativa I y

financiera y a la oficina de control Comunicación
Profesional Comunicacióninterno, el día y la hora prevista fecha y hora

unidad Almacén internapara la verificación de los inventario
inventarios de los elementos -devol utivos y de consumo
depositados en el Almacén.

El director administrativo designara
que funcionario participara en su
representación, junto con I el

I
Designar

Iprofesional de Control interno y el Director Designación de
profesional de almacén o su administrativo personal
delegado en el conteo físico de los

1bienes y la confrontación con el
inventario respectivo.
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Tipo de Documento

«':» INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Formato
y DE CONSUMO EN DEPOSITO Código

51.21.10
[mpre •• d. Acue<lucto.

Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónAJe.nlol':!~~~l.~~;"pd.Yopal
.•.. _--- 2008-09-15 2014-12-19 02

El resultado de la inspección y 1
conteo de los inventarios se
elaborará un acta en original s Acta de Profesional Acta Toma decopia, firmada por los que inventario unidad Almacén inventarioparticiparon y por el Profesional de
almacén, incluyendo los sobrantes

1y los faltantes

Cuando los faltantes o sobrantes Corrección
sedaban a errores u omisiones en de errores Profesional
los registros, realizaran las unidad Almacén Correccionesse
correcciones pertinentes.

~

En caso de sobrantes, debe
relacionarse en el acta las causas Comproban
que los originaron.
El profesional de almacén elabora

te ingreso Profesional Comprobante
sobrantes unidad Almacén de ingresoy firma el comprobante de ingreso

/'-
en original y copia con base en el
acta de toma de inventarios

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

Comunicaciónquedar constancia en el acta
firmada por el Profesional de indicando

almacén y las personas que responsables

realizan el inventario. En caso que faltantes -
la responsabilidad recaiga sobre
otra persona se informará

~

mediante comunicación interna al
director administrativo para que el
proceda a requerir la sustitución
del bien o proceda como
administrativamente se indique.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

,¡' Comunicación interna para inventarios
,¡' Inventarios generados del sistema SYSMAN
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I Tipo de Documento

«'» INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Formato
y DE CONSUMO EN DEPOSITO Código

I 51.21.10
Empf'll" de Acueducto.

Fecha de Elaboración 1 Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.ntaru~~~l.~~~p<lllYop.1.•,--'.... 2008-09-15 I 2014-12-19 02

APROBACIONES4

Elaboró

Sonia o amirez Montaña
Líder del Proceso

Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor
Re resentante or la Dirección SGC

Daniel Hernando PosadaSuarez
Re resentante Le al

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN
I

Versión
Fecha de Item

Motivo Aprobado por
Aorobación Modificado

I

Aprobación Inicial01 2008-09-15 Aprobación Inicial Gerente,

02 2014-12-19 ~OdO Actualización Formato Representante Legal
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I
Tipo de Documento

«'» FormatoINVENTARIO POR DEPENDENCIAS Código
I 51.21.11

Empnl'" de Acueducto,
Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónAr<:.nla~~r.~l:~~fpd.Yop.'-- ..._ ...•.. 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL 1

I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inventario por Dependencia
[

RESPONSABLE: Profesional Unidad Almacén
[

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

ALCANCE:

INSUMO Inventario generado por sistema SYSMAN

PRODUCTO: Acta de inventario

USUARIOS: Unidad de almacén, control interno, responsables dependencia

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

INVENTARIO: Lista de bienes o elementos asi nados a una ersona

I

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
I

ACTIVIDAD

El profesional de la Unidad de
almacén, elabora la
programación para la verificación
de los inventa rios de las
dependencias y genera
comunicación interna autorizada
por el director administrativo y
financiero, informando a los
directores de las dependencias, la
fecha y la hora en que ésta va
efectuarse. La inspección física de
los inventaros por dependencias
debe iniciarse en los primeros
días del mes junio y noviembre
de cada año.
El profesional de Almacén
designa que auxiliar
administrativo actuara como
parte del almacén para participar
en verificación del inventario
cuando no nueda hacer narte
Generados los listados
actualizados de inventarios por
dependencia, el profesional de
almacén los envía a cada
director. Estos listados deben
nenerarse en orininal v una conia

FLUJOGRAMA

[ INICIO 1

~

Comunicación
para

verificación de
inventarios

1
Designación

de
verificador

Generación
inventario por
dependencia

RESPONSABLE

Profesional
almacén

Profesional
Almacén

Profesional
almacén

DOCUMENTO O
REGISTRO

Comunicación
interna

Designación

Listados de
inventarios
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Tipo de Documento

«'» INVENTARIO POR DEPENDENCIAS Formato
Código
51.21.11

Empre•• d. Acueducto.
Fecha de Elaboración 1 Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.n'--rl~lr~l- '"E~s~pde Vop.l.•,-' .•.. 2008.09-15 2014-12-19 02

Inconsist
encias

En la fecha programada, la
comisión conformada para el
efecto, hacen la verificación física
de los elementos con base en los
listados y establecen que los
bienes estén acordes con las
características 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.

Verificación
física de los
elementos del
inventario

Para la solución de los problemas
que se presenten en los
inventarios, el profesional de
Almacén y el Director de la
dependencia, dispondrán de tres
días hábiles a partir de la
verificación del mismo Elementos

faltantes

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

Elementos
sobrantes

Profesional
almacén

Acta de
inventario
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I

Tipo de Documento

«'»
Formato

INVENTjRIO POR DEPENDENCIAS Código
51.21.11

[mprltu de Ac:uodu&to.
Fecha de Elaboraci6n I Fecha Ultima Modificación VersiónAIC."1a':!~~~I.'E~~pd.Yop.1......_' .... 2008-09-15 2014-12-19 02

Si hay elementos faltantes, se
concederán tres días hábiles para
localizarlos y si al cabo de este
término no se han recuperado o
ubicado, el funcionario
responsable debe formular la
denuncia correspondiente, según
el caso

El Director de cada una de las
dependencias que forman la
E.A.A.A.Y., junto con el
profesional de almacén debe
hacer entrega formal de los
elementos devolutivos en servicio
a los funcionarios de cada área, a
través de los listados de
inventarios individuales y
mediante acta de entrega
debidamente firmados. De esta
manera, la responsabilidad es
personal ante el director. Los
elementos de uso común, serán
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 ningún empleado
se le pOdrá exigir firmar el recibo
de los elementos que no vaya a
utilizar de forma exclusiva para el
cumplimiento de sus labores

1
Denuncia
perdida

Fin

1
Compro
bante de
ingreso

]

Comprobante
de Ingreso

Acta de
Entrega

Inventario por
dependencia

I

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS. Inventario por Dependencia

3. APROBACIONES I

Revisó

Sonia Alnparo mi z Montaña Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando PosadaSuarez
líder del Proceso Re resentante or la Dirección SGC Re resentante Le al

• I •

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versión Fecha de Aprobación lítem Modificado Motivo Aprobado por
,

01 2008-09-15 !lprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19
I

Todo Actualización Formato Representante Legal
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1. INFORMACION GENERAL

I Tipo de Documento

«'» ACTUALIZACION POR TRASLADO DE BIENES Formato
ENTRE DEPENDENICAS Código, 51.21.12

EmpMlItadll Aeu"duf;lo,
Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónAlc:.ntar~~:~l.~~;opd.Yop •• 1.•'--,- 2008-09-15 I 2014-12-19 02

I

I

I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Actualización por traslado de bienes entre dependencias

I

RESPONSABLE: Profesional unidad almacén

I

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

ALCANCE: Procedimiento utilizado para mantener actualizadas las dependencias responsables
de los inventarios I

INSUMO: Solicitud de traslado de elementos entre dependencias

I

PRODUCTO: Comprobante de traslado de inventario entre dependencias generado por el
software SYSMAN I

USUARIOS: Unidad de almacén, responsables del bien

TÉRMINOS y DEFINICIONES: I

TRASLADO: Acción de trasiadar de un bien de una dependencia a otra
I

I

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLESz

I

ACTIVIDAD
I

FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO
O REGISTRO

1

Previo el acuerdo de los
funcionarios de las dependencias CT=Jentre las cuales va a efectuarse' el,

traslado y con la aprobación del
director del área, el profesional 'de
almacén recibe la solicitud por Solicitud de Solicitud de
escrito en la que debe hacerse' la traspaso Dependencias

traslado de
relación detallada de los bienes por entre solicitantes

bienes
grupos de inventarios, con Ila dependencias
indicación de cantidad,
especificaciones, nombre

,

y cargo

1de las personas que reciben' y
entreguen, debidamente firmada.1

I

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

I

traslado

+
I
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ACTUALIZACION POR TRASLADO DE BIENES
ENTRE DEPENDENICAS

Fecha de Elaboración
2008-09-15

Fecha Ultima Modificación
2014-12-19

Tipo de Documento
Formato
Código
51.21.12
Versión

02

El profesional de la unidad de
almacén coordina el traslado de los +elementos y simultáneamente Comprobantesgenera los comprobantes de Comprobante Profesional traslado entretraslado entre funcionaros en el de traslado Unidad Almacén funcionariossoftware

cé=J
3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v' Solicitud de traslado de bienes
v' Comprobantes traslado entre funcionarios

4. APROBACIONES

FreddyAlexanderLarrotaCantor DanielHernandoPosadaSuarez
Re resentante or la DirecciónSGC Re resentante Le al

Elaboró Revisó

S. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Ítem Modificado Motivo Aprobado por
ADrobación

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización Formato Representante Legal
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«'» I
Tipo de Documento

CAMBIO DE RESPONSABLE UNIDAD ALMACEN Formato

I

Código
Empreu de Acueducto, 51.21.13

Alean•.•r~~~~t~~~pde Yopol Fecha de Elaboración
I

Fecha Ultima Modificación Versión........... '..... 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cambio de Responsable Unidad Alancen
I

RESPONSABLE: Profesional Oficina Almacén

OBJETIVO: Realizar empalme e~tre el almacenista entrante y saliente

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

INSUMO: Comunicación interna I

PRODUCTO :Acta de entrega de inventario y recibo a satisfacción
I

USUARIOS: Oficina de almacén

TÉRMINOS V DEFINICIONES I

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

2. ACTIVIDADES V RESPONSABLES
I

ACTIVIDAD

Durante el proceso de entrega y
recibo de la dependencia de
almacén, éste se deberá cerrar
hasta cuando culmine dicho
proceso. I

El profesional de almacén saliente
solicita al Director Administrativo
designar un representante para
efectos de la entrega y recibo de
elementos del almacén con I el
acompañamiento del profesional
de la Unidad de Control Interno. I

En la fecha fijada para la entrega,
los almacenistas entrante y saliente
junto con el funcionario designado
de la Dirección Administrativa y I el
funcionario de Control Interno,
harán un recuento y verificación
física de los elementos tanto
devolutivos como de consumo que
existen en el Almacén, en calidad
de depósito o de uso, los cuales
deben ser iguales en calidad, marca
y cantidad a los registros en el
sistema SYSMAN.

FLUJOGRAMA

[ Inicio 1

•Comunicación
interna

-

Levantamiento
de inventario

RESPONSABLE

Profesional
almacén

Profesional oficina
Almacén

Designado
Director Adm. y

Finan.
Profesional

Unidad Control
Interno

DOCUMENTO O
REGISTRO

Comunicación
interna de
Solicitud

Toma de
Inventarios
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«'»
Tipo de Documento

CAMBIO DE RESPONSABLE UNIDAD ALMACEN Formato
Código

Empresa de A.eu~ucto, 51.21.13
A1(U1nta~~~~~I.~~SOpde Yapal Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación Versión... _ .•..... 2008.09.15 2014.12.19 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.
Los almacenistas entrante y
saliente junto con el funcionario
designado de la Dirección
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 faitante o sobrante o
cualquier información adicional que
se considere de imoortancia.
El acta de entrega se elabora en
original y dos copias, las cuales se
distribuyen asi :

• Original para el Almacén
• Copia para la rendición de

cuentas
• Cooia oara Contabilidad

[

Acta
entrega

devol utivos

Acta entrega
inventarios
en bodega

Copias de
actas

•
Fin ]

Profesional oficina
Almacén

Profesiona I
Oficina Almacén

Designado
Director Adm. y

Finan.
Profesional

Unidad Control
Interno

Inventario
Acta de
entrega

Dependencia

Acta de Toma
de Inventarios

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS. Comunicación interna de Solicitud, Toma de
Inventarios, Inventario Acta de entrega Dependencia, Acta de Toma de Inventarios

4. APROBACIONES

RevisóEl e) Pm.Po!
/~J;'f.

Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Heman o os da Suarez
Re resentante or la Dirección SGC Re resentante Le al

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización Formato Representante Legal
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I Tipo de Documento

«'» ENTREGA y RECIBO DE INVENTARIOS POR Formato
CAMBIO EN CARGOS Código

I 51.21.14
EmP"'l. de Acueducto,

Fecha de Elabora'ción
I

Fecha Ultima Modificación VersiónArc.nl8,:!~~t'l.~~s~pd. Yop.'..,._-'.•.. 2008-09-15 I 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

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

RESPONSABLE: Profesional Oficina Almacén

OBJETIVO: Realizar asignación 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

TÉRMINOS y DEFINICIONES: I

REASIGNACION DE INVENTARIOS: Nueva entrega de los inventarios de una dependencia
a un funcionario en el momento de recibir un cargo_

I

I

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
I

ACTIVIDAD
I

FLUJOGRAMA RESPONSABLE DOCUMENTO O
REGISTRO

Cuando el Director de alguna de las
Direcciones de la Empresa se retire
de ella, debe hacer la entrega a' la
oficina de Almacén de los
elementos devolutivos en servicio,
está entrega se hará al Profesional
de la unidad de almacén, quien
practicara conteo físico de los
bienes y cruzará contra el 'de
inventario contemplado en I el
sistema, si encuentra faltantes,
elementos inservibles o :de
características diferentes, se
descargaran del registro de
inventarios.
Los auxiliares de almacén, quien
practicaran conteo fisico de los
bienes y cruzará contra el de
inventario contemplado en el
sistema, si encuentra faltantes,
elementos inservibles o de
características diferentes, se
descargaran del registro de
inventarios.

INICIO

Formato
devolución a

almacén

Conteo físíco y se
cruza con el
inventario

Director en
Retiro

Acta
verificación
Inventario

por Dirección
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Tipo de Documento

«'» ENTREGA y RECIBO DE INVENTARIOS POR Formato
CAMBIO EN CARGOS Código

51.21.14
Empro", d9 Acueducto,

Fecha de Elaboración I Fecha Ultima Modificación VersiónA1C."t.-r111.do¡ A•• o d. 'r'op.'
EJic;....;.~~P 2008-09-15 2014-12-19 02

En caso de sobrantes hace entrega •de ellos al almacenista, Se hace el Comprobanteregistro como nuevo ingreso Profesional
exigiendo la expedición del ingreso Oficina Comprobante

comprobante e ingreso, el que se sobrantes Almacén ingreso

elaborara con base en el acta.
~

El nuevo responsable de la Formato
dependencia recibe los elementos entrega de
devolutivos en servicio, mediante la inventarios
confrontación física que debe Director que Acta de
entregarle el funcionario designado 9- recibe entrega
de almacén mediante acta,
perfeccionarse dicha actuación Fin
mediante su firma

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

,¡ Acta verificación Inventario por Dirección
,¡ Comprobante ingreso
,¡ Acta de entrega

4. APROBACIONES

Sonia amírez ntaña DanielHeman o o a Suarez
Líder del Proceso Re resentante Le al

Elabor' Revisó
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Código

I 51.21.15
Emp" ••• de Acueducto,

Fecha de Elaboración
1

Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.ntll~~~~I.'1~;~pd"Yop ••
"". __ ..•.. 2008-09-15 2014-12-19 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conciliación entre Almacén y Contabilidad
I

RESPONSABLE: Profesional oficina Almacén

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

I

ALCANCE: Inicia con el informe Ique genera la unidad de almacén y finaliza con la
conciliación contable

I

INSUMO: Informes de cuenta almacén contra reportes de contabilidad
I

PRODUCTO: Acta de conciliación mensual con valores reales
I

USUARIOS: Director administrativo y financiero, contador y profesional unidad almacén
I

TÉRMINOS Y DEFINICIONES: I

I

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_

I

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
I

ACTIVIDAD

, .
Presentar mensualmente a Ila
oficina de Contabilidad, dentro de
los primeros cinco (S) días
calendario de cada mes, la cuenta
almacén , que contiene el informe
mensual de ingresos y egresos, la
cuenta así como el inventario
mensual de bienes de consumo IY
devolutivos.

Verificar los documentos,
comprobar los diferentes
movimientos realizados por
almacén y registrar los traslados, I

adquisiciones, egresos y bajas si
las hay. I

FLUJOGRAMA

INICIO

1_
Informes

cuenta
almacén

Verificar
informació

n

RESPONSABLE

Profesional
almacén

Contador

DOCUMENTO O
REGISTRO
Informe
mensual

movimientos
de almacén e

inventarios

Comprobantes
Contables
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Realizar la conciliación de Profesionales de
información entre Contabilidad y Realizar la las oficinas de Memorando de
Almacén proceso que deberá conciliación Almacén y delegación (si
ejecutarse en los diez (10) contabilidad o sus aplica)
primeros días calendario del mes delegados
siquiente del periodo a armonizar.

Se genera Acta de conciliación la
Profesionales de Acta de

cual debe sustentar cada una de los Se genera las oficinas de conciliación

ajustes a realizarse ya sea en la acta de almacén y información

información de los registros conciliación contabilidad, almacén y
auxiliares contabilidad

contables del módulo de + administrativos y
contabilidad o en los registros de ( ) tecnólogamovimientos de almacén. FIN

contable.

3. 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

4. APROBACIONES

Daniel Hemando Posada Suarez
Re resentante Le al

Revisó

Sonia Ampa o Ramirez Montaña
Líde del Proceso

Elabo '.

S. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Item Motivo Aprobado por:Aprobación Modificado

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización Formato Representante Legal
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