




























«'»
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 requerim iento y factura la solicitud de

debidamente tramitada, al / ~"""/ Responsable compra

profesional de Almacén para que requerim i 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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«':» IN G R E S O Y E G R E S O D E B IE N E S P O R C A J A

Tipo de Documento

Formato

M E N O R Código

Empteta de ACUedliClo, 51.21.02
" 'le a n t.l~ r.~ 1 .1 ~ a p d flYOplll Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión

... _ -' .... 2008-09-15 2014-12-19 02

S e g e n e ra c o m p ro b a n te d e in g re s o •
a a lm a c é n e n o rig in a l p a ra le g a liz a r C o m p ro b a n te

la c o m p ra y c o p ia p a ra g e s tió n d e G e n e ra d e In g re s o

a lm a c é n c o m p ro b a n te

d e in g re s o d e

A lm a c é n

--

D e a c u e rd o a l re q u e rim ie n to s e H a c e la e n tre g a

v e rific a a q u ie n s e h a c e la e n tre g a d e l b ie n N A

d e l b ie n

S e re a liz a e l re g is tro d e l e g re s o d e l
A u x ilia r a lm a c é n

b ie n a d q u ir id o e n e l m ó d u lo d e
S e re a liz a e l re s p o n s a b le

N A

a lm a c é n d e l s is te m a S Y S M A N
e g re s o d e l b ie n m o v im ie n to s

a lm a c é n

S e g e n e ra c o m p ro b a n te s d e e g re s o
E l P ro fe s io n a l d e

e n o rig in a l p a ra a lm a c é n y c o p ia

p a ra e n v ia r a c o n ta b ilid a d G e n e ra A lm a c é n -

c o m p ro b a n te d e A u x ilia r d e
C o m p ro b a n te

e g re s o d e a lm a c é n .
d e e g re s o

A lm a c é n M o d u lo

- m o v im ie n to s

~
a lm a c é n

S e h a c e firm a r e l c o m p ro b a n te d e

e g re s o p o r e l re s p o n s a b le d e l b ie n S e re a liz a la R e g is tro p o r

y s e e n tre g a la c o p ia p a ra le g a liz a r a s ig n a c ió n d e l d e p e n d e n c ia

c o m p ra p o r c a ja m e n o r b ie n a c tu a liz a d o

S e a rc h iv a e n a lm a c é n •

I F in I

3 . D O C U M E N T O S R E L A C IO N A D O S

./ F a c tu ra d e c o m p ra p o r c a ja m e n o r

./ R e m is io n e s d e l p ro v e e d o r

./ L e y 8 0 d e 1 9 9 9

./ D e c re to 1 5 1 0 d e 2 0 1 3
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INGRESO Y EGRESO DE BIENES POR CAJA

M ENOR
Empnl" de Acueducto,

A Jea"t.llr~~_~l. ~~;opdlt YOJlIlI

••••••_t ••.••

Fecha de Elaboración

2008-09-15

Fecha Ultima Modificación

2014-12-19

Tipo de Documento

Fo rm a to

Código

51.21.02

Versión

02

4. APROBACIONES

E labo ro R ev isó

F reddy A lexande r La rro ta C an to r

R e resen tan te o r la D ire cc ión SGC

Dan ie l H e rnando Posada Sua rez

R e resen tan te Le a l

S. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Ve rs ión

01

02

Fecha de

A robadón

2008-09-15

2014-12-19

Ítem M od ificado M o tivo

Ap robac ión In ic ia l N uevo s is tem a

Todo A c tua lizac ión Fo rm a to

A p robado po r

G e ren te

R ep resen tan te Lega l
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«':»
T ip o d e D o cum en to

INGRESO DE ALMACEN POR ELEMENTOS Fo rm a to

SOBRANTES C ó d ig o

Emprua de A c u e d u c to ,
51.21.03

""unl.llr~~~~l.~s~pdI! Yopal F e c h a d e E la b o ra c ió n

I
F e c h a U ltim a M o d ific a c ió n V e rs ió n

...... _ .• .. 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

G e n e ra

comprobante de

a lm a c é n

RESPONSABLE

Auxiliar de

almacén

Profesional de

Almacén

DOCUMENTO O

REGISTRO

Registro de

Inventario

Comprobante

de ingreso
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«':»
Tipo de Documento

IN G R E S O D E A LM A C E N P O R E LE M E N TO S Formato

S O B R A N TE S Código

Emprua d. A cueducto ,
51.21.03

Alc.nler~~i.~l.~s~pdllVapal Fecha de Elaboración

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

+
S e actua liza inventario ya sea

S e actua liza
por dependencia o por b ienes en

inventario
B odega

P rofesiona l de C om probante

• A lm acén de egreso

I F in I

3. D O C U M E N TO S R E LA C IO N A D O S

./ R eg istro de inventario C om probante de ingreso

./ C om probante de egreso

./ A cta de inventario

./ R em is iones de l proveedor

./ Ley 80 de 1999

./ D ecre to 1510 de 2013

4. A P R O B A C IO N E S

Freddy A lexander Larro ta C antor D an ie l H ernando P osada S uarez
R e resentante or la D irección 5G C R e resentante Le a l

E laboró R evisó

1_

5. B ITÁ C O R A D E A C TU A LIZA C IÓ N

V ersión
Fecha de Item

M otivo A probado por
A probación M odificado

01 2008-09-15 A probación In ic ia l A probación In ic ia l G erente

02 2014-12-19 Todo
A ctua lización de

R epresentante Lega l
Form atos
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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 B IE N E S P O R R E IN T E G R O O Formato

D E V O L U C IO N Código

E m p •••• d e A •• u lK l" ,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 . IN F O R M A C IO N G E N E R A L

N O M B R E D E L P R O C E D IM IE N T O : Ing reso de B ienes por Re in teg ro o Devo luc ión

R E S P O N S A B L E : P ro fes iona l de A lm acén

O B JE T IV O : Coord ina r e l ing reso de cua lqu ie r b ien por devo luc ión por pa rte de func iona rios

de la EAAAY

A L C A N C E : In ic ia cuando cua lqu ie r func iona rio in fo rm a la in tenc ión de devo lve r un b ien y

fina liza cuando se genera e l com proban te de ing reso por re in teg ro .

IN S U M O : Devo luc ión de l b ien m ed ian te fo rm a to de devo luc ión

P R O D U C T O : com proban te de ing reso por re in teg ro de a lm acén

U S U A R IO S : Contab ilidad , , la un idad de a lm acén , dependenc ias de la EAAAY

T É R M IN O S V D E F IN IC IO N E S :

R E IN T E G R O D E B IE N E S : Es la devo luc ión que se hace a l a lm acén de un b ien que estaba en

uso en una dependenc ia

2 . A C T IV ID A D E S V R E S P O N S A B L E S

A C T IV ID A D F L U JD G R A M A R E S P O N S A B L E
DOCUMENTO O

R E G IS T R O

Cuando un func iona rio , neces ite

I 1re in teg ra r a l a lm acén e lem en tos In ic io

devo lu tivos en uso , debe ob tene r

1
Vo Bo de l je fe inm ed ia to

excep tuando de este requ is ito a

qu ienes ocupen ca rgos d irec tivos

y /o p ro fes iona les , M ed ian te o fic io Func iona rio

se espec ifica c la ram en te e l es tado responsab le

de conse rvac ión y las

ca rac te rís ticas de l b ien a devo lve r, / "cm,'" d,
re fe ren te a las espec ificac iones devo luc ión Form ato de

con tem p ladas en e l inven ta rio a lm acén devo luc ión

ind iv idua l, m ed ian te e l cua l rec ib ió

o las con tem p ladas en e l

com proban te de egreso .

Se rec ibe en e l a lm acén e l b ien y

e l fo rm a to de devo luc ión .

Página 1de 3
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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 1
recibirlos, 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
NA

actualiza 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 movim ientos 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

51.21.05
Emp•.••• 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

FreddyAlexanderLarrota Cantor Daniel HernandoPosadaSuarez
Re resentante or la Dirección SGC Re resentante Le al

Elaboró Revisó

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión
Fecha de Item

Motivo Aprobado por
Aorobación 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

«'»
E G R E SO PO R SU M IN IST R O

Formato

Código

51.21.06
E m p •••• de A cueducto,

Fecha de Elaboración

I

Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.nta~~~~l.t~pdeV op.l

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

1. IN FO R M A C IO N G E N E R A L

N O M B R E D E L PR O C E D IM IE N T O : E g r e s o p o r S u m i n i s t r o

R E SPO N SA B L E : P r o f e s i o n a l d e A l m a c é n

O B JE T IV O : S u m i n i s t r a r l o s e l e m e n t o s r e q u e r i d o s p o r l a s d i f e r e n t e s d e p e n d e n c i a s d e l a E A A A Y

A L C A N C E : I n i c i a c o n l a s o l i c i t u d d e m a t e r i a l e s

IN SU M O : F o r m a t o d e r e q u e r i m i e n t o d e l a n e c e s i d a d p o r p a r t e d e l a d e p e n d e n c i a

PR O D U C T O : C o m p r o b a n t e d e e g r e s o d e a l m a c é n

U SU A R IO S: c o n t a b i l i d a d , l a u n i d a d d e a l m a c é n y d e p e n d e n c i a s d e l a E A A A Y

T É R M IN O S Y D E FIN IC IO N E S:

C O M PR O B A N T E D E E G R E SO : D o c u m e n t o q u e s o p o r t a l a s a l i d a a s e r v i c i o d e u n b i e n d e

c o n s u m o o u n a c t i v o

2. A C T IV ID A D E S Y R E SPO N SA B L E S

A C T IV ID A D FL U JO G R A M A R E SPO N SA B L E
D O C U M E N T O O

R E G IST R O

1

I n i c i o

I
D e a c u e r d o a l o s

i P l a n d e

r e q u e r i m i e n t o s d e c a d a

d e p e n d e n c i a , e l a l m a c e n i s t a

/
P r o f e s i o n a l d e

c o m p r a s

R e q u e r i m i e n t o

p r o g r a m a l a e n t r e g a d e l o s / ~ , _ . a l m a c é n

b i e n e s .
entrega de

S p o r

bienes D e p e n d e n c i a s

I

C o n b a s e e n l a s o l i c i t u d d e •
c a d a d e p e n d e n c i a , e l

P r o f e s i o n a l d e C o m p r o b a n t e
a l m a c e n i s t a , e l a b o r a e l S e g e n e r a e l

a l m a c é n d e e g r e s o
c o m p r o b a n t e d e e g r e s o e n c o m p r o b a n t e d e

o r i q i n a l y c o p i a .
egreso

E l a l m a c e n i s t a e f e c t ú a l a

!
e n t r e g a d e l o s e l e m e n t o s a

c a d a d e p e n d e n c i a y h a c e

f i r m a r e l c o m p r o b a n t e d e
S e f i r m a r e l

e g r e s o p o r e l f u n c i o n a r i o q u e c o m p r o b a n t e d e e g r e s o

r e c i b e p o r l a d e p e n d e n c i a q u e P r o f e s i o n a l d e C o m p r o b a n t e

recibe a l m a c é n d e e g r e s o

E l j e f e r e s p o n s a b l e d e c a d a

d e p e n d e n c i a r e c i b e l o s

e l e m e n t o s y r e f r e n d a c o n s u

1f i r m a y n ú m e r o d e c é d u l a e l

c o m p r o b a n t e d e e q r e s o .
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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 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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Tipo de Documento

«'»
E G R E SO PO R T R A SPA SO E N T R E E N T ID A D E S

Formato

Código
51.21.08

E m pnl" de A cuedllcto.

Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.l'ltar¡!~~~l_~~s.pd.Y opel

---,.... 2008-09-15 2014-12-19 02

1. IN FO R M A C IO N G E N E R A L

N O M B R E D E L PR O C E D IM IE N T O : Egreso por Traspaso entre Entidades

R E SPO N SA B L E : Profesional de Almacén

O B JE T IV O : Dar salida a los bienes de los inventarios

A L C A N C E : El acto administrativo de traspaso de bienes y termina con la generación del

comprobante de egreso con el acta de entrega del bien.

IN SU M O : El acto administrativo donde se autoriza el traspaso

PR O D U C T O : Comprobante de salida o egreso con acta de entrega

U SU A R IO S: Contabilidad, la unidad de almacén y dependencias de la EAAAY

T É R M IN O S Y D E FIN IC IO N E S:

A C T A E N T R E G A D E B IE N E S: Documento soporte de la entrega formal de un bien que una

entidad realiza a otra

2. A C T IV ID A D E S Y R E SPO N SA B L E S

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,
administrativo

con 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

administrativo
especificaciones y valores con

y Financiero
que 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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T ip o d e D o c u m e n t o

«'»
EGRESO POR TRASPASO ENTRE ENTIDADES

F o rm a t o

C ó d i g o

51.21.08
E:mpl"e1lOdft A(:uedu(:to.

F e c h a d e E l a b o r a c i ó n

I
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2008-09-15 2014-12-19 02

El Profesional de almacén

~registra el egreso efectuando el
Profesional

descargue correspondiente al Se realiza el
unidad

inventario de elementos registro del
Almacén- NA

devolutivos en depósito; el egreso
auxiliar

original de dicho comprobante se

1
administrativo

archiva.

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

R e r e s e n t a n t e L e a l

Revisó

Sonia paro Ramire Montaña

L d e r d e l P r o c e s o

\

Elaboró

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

V e r s i ó n
F e c h a d e

Í t e m M o d i f i c a d o M o t i v o A p r o b a d o p o r :
A p r o b a c i ó n

01 2008-09-15 Aprobación Inicial Aprobación Inicial Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización Formato Representante Legal
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I T i p o d e D o c u m e n t o

« '»
IN V E N T A R IO D E E L E M E N T O S D E V O L U T IV O S F o r m a t o

y D E C O N S U M O E N D E P O S IT O C ó d ig o

I 51.21.10
E m p n o N d e A c u e d u c t o ,

F e c h a d e E l a b o r a c i ó n

I
F e c h a U l t im a M o d i f i c a c i ó n V e r s i ó nA1c.nu~~rgott~pd . Y o p .l

. . • . . _ - , . . . .
2008-09-15 I 2014-12-19 02

1 . IN F O R M A C IO N G E N E R A L

N O M B R E D E L P R O C E D IM IE N T O : In v e n ta r io d e E le m e n to s D e v o lu t iv o s y d e C o n s u m o e n

D e p o s ito

I

R E S P O N S A B L E : P r o fe s io n a l U n id a d A lm a c é n

I

O B J E T IV O : V e r i f ic a r q u e e l In v e n ta r io r e g is t r a d o e n e l s is te m a c o in c id a c o n e l in v e n ta r io f ís ic o

e A n L C b A o d N e c g E aE b l . l ' I . d " d I . , f í '
: s ta e c e r S I e In v e n ta n o r e g is t r a o e n s y s m a n C O In C l e c o n e In v e n ta n o IS IC O

. I

IN S U M O : In v e n ta n o d e e le m e n to s e n b o d e g a

P R O D U C T O : A c ta d e le v a n ta m ie ~ to d e in v e n ta r io d e e le m e n to s e n b o d e g a

I

U S U A R IO S : U n id a d d e a lm a c é n , d ir e c c ió n a d m in is t r a t iv a , c o n t r o l in te r n o

I

T É R M IN O S Y D E F IN IC IO N E S :

B i e n D e v o l u t i v o : B ie n e s m u e b le s , in m u e b le s o in ta n g ib le s , q u e n o s e e x t in g u e n o c o n s u m e n

d e m a n e r a in m e d ia ta , y q u e , d e s d e e l p u n to d e v is ta d e s u a d m in is t r a c ió n , c o n t r o l y

s e g u im ie n to , r e q u ie r e n s e r c o n t r o la d o s .

I

2 . A C T IV ID A D E S Y R E S P O N S A B L E S

I

A C T IV ID A D
I

F L U J O G R A M A R E S P O N S A B L E
D O C U M E N T O O

R E G IS T R O

E l p r o fe s io n a l d e la u n id a d ~ e [ IN IC IO
1

a lm a c é n c o m u n ic a o p o r tu n a m e r lte

~
a la d ir e c c ió n a d m in is t r a t iv a I y

f in a n c ie r a y a la o f ic in a d e c o n t r o l C o m u n ic a c ió n
P r o fe s io n a l C o m u n ic a c ió n

in te r n o , e l d ía y la h o r a p r e v is ta fe c h a y h o r a
u n id a d A lm a c é n in te r n a

p a r a la v e r i f ic a c ió n d e lo s in v e n ta r io

in v e n ta r io s d e lo s e le m e n to s -d e v o l u t iv o s y d e c o n s u m o

d e p o s ita d o s e n e l A lm a c é n .

E l d ir e c to r a d m in is t r a t iv o d e s ig n a r a

q u e fu n c io n a r io p a r t ic ip a r a e n s u

r e p r e s e n ta c ió n , ju n to c o n I e l

I
D e s ig n a r

Ip r o fe s io n a l d e C o n t r o l in te r n o y e l D ir e c to r D e s ig n a c ió n d e

p r o fe s io n a l d e a lm a c é n o s u a d m in is t r a t iv o p e r s o n a l

d e le g a d o e n e l c o n te o f ís ic o d e lo s

1
b ie n e s y la c o n f r o n ta c ió n c o n e l

in v e n ta r io r e s p e c t iv o .

Página 1 de 3



T ip o d e D o c u m e n to
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51.21.10
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E l re su lta do de la in specc ió n y 1
con teo de lo s in ven ta rio s se

e labo ra rá un ac ta en o rig in a l s A c ta de P ro fe s io na l A c ta T om a de
cop ia , firm ada po r lo s que in ven ta rio un idad A lm acén in ven ta rio
pa rtic ip a ron y po r e l P ro fe s io na l de

a lm acén , in c lu yendo lo s sob ran te s

1y lo s fa lta n te s

C uando lo s fa lta n te s o sob ran te s C o rre cc ió n

sedaban a e rro re s u om is io nes en de e rro re s P ro fe s io na l

lo s reg is tro s , re a liza ran la s un idad A lm acén
C o rre cc io nes

se

co rre cc io nes pe rtin en te s .
~

E n caso de sob ran te s , debe

re la c io na rse en e l a c ta la s causas
C om p roban

que lo s o rig in a ron .

E l p ro fe s io na l de a lm acén e labo ra
te in g re so P ro fe s io na l C om p roban te

sob ran te s un idad A lm acén de ing re so
y firm a e l com p roban te de ing re so

/ '-

en o rig in a l y cop ia con base en e l

a c ta de tom a de in ven ta rio s

C uando se p re sen ten fa lta n te s , e l

a lm acen is ta d ispone de se is d ía s

pa ra re s titu ir lo s , d e lo cua l debe
C om un ica c ió nqueda r cons tan c ia en e l a c ta

firm ada po r e l P ro fe s io na l de
in d icando

a lm acén y la s pe rsonas que
re sponsab le s

rea lizan e l in ven ta rio . E n caso que fa lta n te s -
la re sponsab ilid ad re ca iga sob re

o tra pe rsona se in fo rm a rá

~

m ed ian te com un ica c ió n in te rna a l

d ire c to r adm in is tra tivo pa ra que e l

p ro ceda a reque rir la su s titu c ió n

de l b ie n o p ro ceda com o

adm in is tra tivam en te se ind iq ue .

3 . D O C U M E N T O S R E L A C IO N A D O S

,¡ ' C om un ica c ió n in te rna pa ra in ven ta rio s

,¡ ' In ven ta rio s gene rados de l s is tem a S Y S M A N
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APROBACIONES4

Elaboró

Sonia o amirez Montaña

Líder del Proceso

Revisó

Freddy Alexander Larrota Cantor

Re resentante or la Dirección SGC

Daniel Hernando Posada Suarez

Re resentante Le al

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN
I

Versión
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I

Aprobación Inicial01 2008-09-15 Aprobación Inicial Gerente
,
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I

Tipo de Documento

«'»
Formato

INVENTARIO PO R DEPENDENCIAS
Código

I 51.21.11
Em pnl'" de Acueducto,

Fecha de Elaboración

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

1. INFO RM ACIO N G ENERAL 1

I

NO M BRE DEL PRO CEDIM IENTO : Inventario por D ependencia

[

RESPO NSABLE: Profesiona l U nidad A lm acén

[

O BJETIVO : C onsta tar que el inventario por dependencias generado en el s istem a coincida con

el fís ico .

ALCANCE:

INSUM O Inventario generado por sistem a SYSM AN

PRO DUCTO : Acta de inventario

USUARIO S: U nidad de alm acén, contro l in terno, responsables dependencia

TÉRM INO S Y DEFINICIO NES:

INVENTARIO : Lista de bienes o elem entos asi nados a una ersona

I

2. ACTIVIDADES Y RESPO NSABLES
I

ACTIVIDAD

El profesiona l de la U nidad de

alm acén, e labora la

program ación para la verificación

de los inventa rios de las

dependencias y genera

com unicación in terna autorizada

por e l d irector adm in istra tivo y

financiero , in form ando a los

d irectores de las dependencias, la

fecha y la hora en que ésta va

efectuarse. La inspección fís ica de

los inventaros por dependencias

debe in ic iarse en los prim eros

días de l m es jun io y noviem bre

de cada año.

El profesiona l de A lm acén

designa que auxilia r

adm in istra tivo actuara com o

parte de l a lm acén para partic ipar

en verificación del inventario

cuando no nueda hacer narte

G enerados los lis tados

actua lizados de inventarios por

dependencia , e l pro fesiona l de

a lm acén los envía a cada

director. Estos lis tados deben

nenerarse en orin ina l v una conia

FLUJOGRAMA

[ IN IC IO 1

~

C om unicación

para

verificación de

inventarios

1
D esignación

de

verificador

G eneración

inventario por

dependencia

RESPONSABLE

Profesiona l

a lm acén

Profesiona l

A lm acén

Profesiona l

a lm acén

D O C U M EN TO O

REGISTRO

C om unicación

in terna

D esignación

L istados de

inventarios

Página 1de 3
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«'» INVENTARIO POR DEPENDENCIAS Formato
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51.21.11
Empre•• d. Acueducto.
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In c o n s is t

e n c ia s

E n la fe c h a p ro g ra m a d a , la

c o m is ió n c o n fo rm a d a p a ra e l

e fe c to , h a c e n la v e r if ic a c ió n f ís ic a

d e lo s e le m e n to s c o n b a s e e n lo s

l is ta d o s y e s ta b le c e n q u e lo s

b ie n e s e s té n a c o rd e s c o n la s

c a ra c te r ís t ic a s c o n la s q u e

in g re s a ro n a la e m p re s a

in ic ia lm e n te . S i e x is te

c o n c o rd a n c ia , e l in v e n ta r io d e b e

s e r f irm a d o in m e d ia ta m e n te . E n

c a s o c o n t ra r io s e d e ja c o n s ta n c ia

e n u n a c ta , e la b o ra d a e n o r ig in a l

y c o p ia , in fo rm a n d o a l

p ro fe s io n a l d e A lm a c é n c o n e l f in

d e to m a r la s m e d id a s

p e r t in e n te s .

V e r if ic a c ió n

f ís ic a d e lo s

e le m e n to s d e l

in v e n ta r io

P a ra la s o lu c ió n d e lo s p ro b le m a s

q u e s e p re s e n te n e n lo s

in v e n ta r io s , e l p ro fe s io n a l d e

A lm a c é n y e l D ire c to r d e la

d e p e n d e n c ia , d is p o n d rá n d e t re s

d ía s h á b ile s a p a r t ir d e la

v e r if ic a c ió n d e l m is m o E le m e n to s

faltantes

S i h a y e le m e n to s s o b ra n te s , s e

c o n s ig n a e n e l a c ta la s c a u s a s d e

e s te h e c h o , d e la c u a l u n a c o p ia

s e e n v ía a l P ro fe s io n a l d e

A lm a c é n p a ra e la b o ra r e l

c o m p ro b a n te d e in g re s o , lo s

re s p e c t iv o s re g is t ro s y f irm a e l

a c ta c o n e l je fe o d ire c to r d e la

d e p e n d e n c ia .

Elementos

sobrantes

P ro fe s io n a l

a lm a c é n

A c ta d e

in v e n ta r io
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«'»
Formato
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[mprltu de Ac:uodu&to.
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Si hay elem entos faltantes, se

concederán tres días hábiles para

localizarlos y si al cabo de este

térm ino no se han recuperado o

ubicado, el funcionario

responsable debe form ular la

denuncia correspondiente, según

el caso

El D irector de cada una de las

dependencias que form an la

E.A.A.A.Y., junto con el

profesional de alm acén debe

hacer entrega form al de los

elem entos devolutivos en servicio

a los funcionarios de cada área, a

través de los listados de

inventarios individuales y

m ediante acta de entrega

debidam ente firm ados. De esta

m anera, la responsabilidad es

personal ante el director. Los

elem entos de uso com ún, 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 em pleado

se le pOdrá exigir firm ar el recibo

de los elem entos que no vaya a

utilizar de form a exclusiva para el

cum plim iento de sus labores

1

Denuncia
perdida

Fin

1

Com pro

bante de

ingreso

]

Com probante

de Ingreso

Acta de

Entrega

Inventario por

dependencia

I

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS. Inventario por Dependencia

3. APROBACIONES I

Revisó

Sonia A lnparo m i z M ontaña Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez

líder del Proceso Re resentante or la D irección SGC Re resentante Le al

• I •

4. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versión Fecha de Aprobación lítem M odificado Motivo Aprobado por

,

01 2008-09-15 !lprobación Inicia l Aprobación Inicia l Gerente

02 2014-12-19
I

Todo Actualización Form ato Representante Legal
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1. INFORMACION GENERAL

I T i p o d e D o c u m e n t o

«'»
ACTUALIZACION POR TRASLADO DE BIENES F o r m a t o

ENTRE DEPENDENICAS C ó d i g o

, 51.21.12
EmpM lItadll Aeu"duf;lo,

F e c h a d e E l a b o r a c i ó n

I
F e c h a U l t i m a M o d i f i c a c i ó n V e r s i ó nAlc:.ntar~~:~l.~~;opd.Y o p • • 1

. • ' - - , - 2008-09-15 I 2014-12-19 02

I

I

I

NOMBRE DEL PROCEDIM IENTO: A ctua lizac ión por tras lado de b ienes en tre dependenc ias

I

RESPONSABLE: P ro fes iona l un idad a lm acén

I

OBJETIVO: R eg is tra r los tras lados de b ienes en tre dependenc ias en e l so ftw are S Y S M A N

I

ALCANCE: P roced im ien to u tilizado para m antener actua lizadas las dependenc ias responsab les

de los inven ta rios I

INSUMO: S o lic itud de tras lado de e lem entos en tre dependenc ias

I

PRODUCTO: C om proban te de tras lado de inven ta rio en tre dependenc ias generado por e l

so ftw are S Y S M A N I

USUARIOS: U nidad de a lm acén , responsab les de l b ien

TÉRMINOS y DEFINICIONES: I

TRASLADO: A cc ión de tras iadar de un b ien de una dependenc ia a o tra

I

I

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLESz

I

ACTIVIDAD
I

FLUJOGRAMA RESPONSABLE
DOCUMENTO

O REGISTRO

1

P rev io e l acuerdo de los

func ionarios de las dependenc ias C T =Jen tre las cua les va a e fectua rse ' e l
,

tras lado y con la aprobac ión de l

d irec to r de l á rea , e l p ro fes iona l 'de

a lm acén rec ibe la so lic itud por S o lic itud de S o lic itud de

escrito en la que debe hacerse ' la traspaso
D ependenc ias

tras lado de

re lac ión de ta llada de los b ienes por en tre
so lic itan tes

b ienes

grupos de inven ta rios , con Ila dependenc ias

ind icac ión de can tidad ,

espec ificac iones, nom bre
,

y cargo

1
de las personas que rec iben ' y

en treguen , deb idam ente firm ada .1

I

I
R eg is tro de tras lado en tre

dependenc ias en e l s is tem a 'de R eg is tro de
A ctivos

I

tras lado

+
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

Comprobantes
genera los comprobantes de Comprobante Profesional traslado entre
traslado entre funcionaros en el de traslado Unidad Almacén funcionarios
software

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

C A M B IO D E R E S P O N S A B L E U N ID A D A L M A C E N
Formato

I

Código

Empreu de A cu ed u cto , 51.21.13

A le a n•.•r~ ~ ~ ~ t~ ~ ~ p d e Y op ol Fecha de Elaboración

I
F ech a U ltim a M od ificación Versión

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

1 . IN F O R M A C IO N G E N E R A L I

N O M B R E D E L P R O C E D IM IE N T O : C a m b io d e R e sp o n sa b le U n id a d A la n ce n

I

R E S P O N S A B L E : P ro fe s io n a l O fic in a A lm a cé n

O B JE T IV O : R e a liza r e m p a lm e e ~ tre e l a lm a ce n is ta e n tra n te y sa lie n te

A L C A N C E : V e rifica r q u e e l a lm a c ln is ta sa lie n te h a g a e n tre g a d e to d o s lo s e le m e n to s a su

ca rg o a l a lm a ce n is ta e n tra n te '

IN S U M O : C o m u n ica c ió n in te rn a I

P R O D U C T O :A c ta d e e n tre g a d e in ve n ta rio y re c ib o a sa tis fa cc ió n

I

U S U A R IO S : O fic in a d e a lm a cé n

T É R M IN O S V D E F IN IC IO N E S I

C A M B IO R E S P O N S A B L E D E L C A R G O : E s e l ca m b io q u e se h a ce d e p ro fe s io n a l e n ca rg a d o d e

la o fic in a d e a lm a cé n b a jo la s d ire c tr ice s d e q e re n c ia

2 . A C T IV ID A D E S V R E S P O N S A B L E S

I

A C T IV ID A D

D u ra n te e l p ro ce so d e e n tre g a y

re c ib o d e la d e p e n d e n c ia d e

a lm a cé n , é s te se d e b e rá ce rra r

h a s ta cu a n d o cu lm in e d ich o

p ro ce so . I

El p ro fe s io n a l d e a lm a cé n sa lie n te

so lic ita a l D ire c to r A d m in is tra tivo

d e s ig n a r u n re p re se n ta n te p a ra

e fe c to s d e la e n tre g a y re c ib o d e

e le m e n to s d e l a lm a cé n co n I e l

a co m p a ñ a m ie n to d e l p ro fe s io n a l

d e la U n id a d d e C o n tro l In te rn o . I

E n la fe ch a fija d a p a ra la e n tre g a ,

lo s a lm a ce n is ta s e n tra n te y sa lie n te

ju n to co n e l fu n c io n a rio d e s ig n a d o

d e la D ire cc ió n A d m in is tra tiva y I e l

fu n c io n a rio d e C o n tro l In te rn o ,

h a rá n u n re cu e n to y ve rifica c ió n

fís ica d e lo s e le m e n to s ta n to

d e vo lu tivo s co m o d e co n su m o q u e

e x is te n e n e l A lm a cé n , e n ca lid a d

d e d e p ó s ito o d e u so , lo s cu a le s

d e b e n se r ig u a le s e n ca lid a d , m a rca

y ca n tid a d a lo s re g is tro s e n e l

s is te m a S Y S M A N .

F L U JO G R A M A

[ In ic io 1

•
C o m u n ica c ió n

in te rn a

-

L e va n ta m ie n to

d e in ve n ta rio

R E S P O N S A B L E

P ro fe s io n a l

a lm a cé n

P ro fe s io n a l o fic in a

A lm a cé n

D e s ig n a d o

D ire c to r A d m . y

F in a n .

P ro fe s io n a l

U n id a d C o n tro l

In te rn o

D O C U M E N T O O

R E G IS T R O

C o m u n ica c ió n

in te rn a d e

S o lic itu d

T o m a d e

In ve n ta rio s
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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 parcia les de las

dependencias contra saldo total

que arrojan los registros en

almacén por grupos de elementos,

los cuales deben ser iguales.

E l 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 D irección

Adm inistrativa y el funcionario de

Control Interno firman el acta de

entrega en orig inal y dos copias,

dejando clara constancia de

cualquier irregularidad detectada

sobre faitante o sobrante o

cualquier información adicional que

se considere de imoortancia.

E l acta de entrega se elabora en

orig inal y dos copias, las cuales se

distribuyen asi :

• O rig inal para el A lmacén

• Copia para la rendición de

cuentas

• Cooia oara Contabilidad
[

Acta

entrega

devol utivos

Acta entrega

inventarios

en bodega

Copias de

actas

•
Fin ]

Profesional oficina

A lmacén

Profesiona I

O ficina A lmacén

Designado

D irector 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 A lexander Larrota Cantor Daniel Heman o os da Suarez
Re resentante or la D irección SGC Re resentante Le al

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de Aprobación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2008-09-15 Aprobación Inicia l Aprobación Inicia l Gerente

02 2014-12-19 Todo Actualización Formato Representante Legal
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I T ip o d e D o cum en to

«'»
E N T R E G A y R E C IB O D E IN V E N T A R IO S P O R Fo rm a to

C A M B IO E N C A R G O S C ó d ig o

I 51.21.14
E m P "'l. de A cueducto ,

F e c h a d e E la b o ra 'c ió n

I
F e c h a U ltim a M o d ific a c ió n V e rs ió nArc.nl8,:!~~t'l.~~s~pd . Y op .'

..,._ - ' .• .. 2008-09-15 I 2014-12-19 02

1. IN F O R M A C IO N G E N E R A L

N O M B R E D E L P R O C E D IM IE N T O : E n tre g a y R e c ib o d e In v e n ta r io s p o r C a m b io e n C a rg o s

R E SP O N SA B L E : P ro fe s io n a l O fic in a A lm a c é n

O B JE T IV O : R e a liz a r a s ig n a c ió n d e in v e n ta r io s e n tre e l d ire c to r s a lie n te y e l e n tra n te

A L C A N C E : V e rif ic a r q u e e l d ire c to r s a lie n te e n tre g u e to d o s lo s e le m e n to s q u e tie n e b a jo s u

re s p o n s a b ilid a d y a s ig n a r lo s m is m o s a l d ire c to r e n tra n te

IN SU M O : F o rm a to d e d e v o lu c io n e s a a lm a c é n

P R O D U C T O : F o rm a to e n tre g a d e in v e n ta r io s

U SU A R IO S: O fic in a d e a lm a c é n

T É R M IN O S y D E F IN IC IO N E S: I

R E A SIG N A C IO N D E IN V E N T A R IO S: N u e v a e n tre g a d e lo s in v e n ta r io s d e u n a d e p e n d e n c ia

a u n fu n c io n a rio e n e l m o m e n to d e re c ib ir u n c a rg o _

I

I

2. A C T IV ID A D E S Y R E SP O N SA B L E S

I

A C T IV ID A D
I

F L U JO G R A M A R E SP O N SA B L E
D O C U M E N T O O

R E G IST R O

C u a n d o e l D ire c to r d e a lg u n a d e la s

D ire c c io n e s d e la E m p re s a s e re tire

d e e lla , d e b e h a c e r la e n tre g a a ' la

o fic in a d e A lm a c é n d e lo s

e le m e n to s d e v o lu tiv o s e n s e rv ic io ,

e s tá e n tre g a s e h a rá a l P ro fe s io n a l

d e la u n id a d d e a lm a c é n , q u ie n

p ra c tic a ra c o n te o fís ic o d e lo s

b ie n e s y c ru z a rá c o n tra e l 'd e

in v e n ta r io c o n te m p la d o e n I e l

s is te m a , s i e n c u e n tra fa lta n te s ,

e le m e n to s in s e rv ib le s o :d e

c a ra c te rís tic a s d ife re n te s , s e

d e s c a rg a ra n d e l re g is tro d e

in v e n ta r io s .

L o s a u x ilia re s d e a lm a c é n , q u ie n

p ra c tic a ra n c o n te o fis ic o d e lo s

b ie n e s y c ru z a rá c o n tra e l d e

in v e n ta r io c o n te m p la d o e n e l

s is te m a , s i e n c u e n tra fa lta n te s ,

e le m e n to s in s e rv ib le s o d e

c a ra c te rís tic a s d ife re n te s , s e

d e s c a rg a ra n d e l re g is tro d e

in v e n ta r io s .

IN IC IO

F o rm a to

d e v o lu c ió n a

a lm a c é n

C o n te o fís íc o y s e

c ru z a c o n e l

in v e n ta r io

D ire c to r e n

R e tiro

A c ta

v e r if ic a c ió n

In v e n ta r io

p o r D ire c c ió n
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T ip o d e D o c u m e n to

«'»
E N T R E G A y R E C IB O D E IN V E N T A R IO S P O R F o rm a to

C A M B IO E N C A R G O S C ó d ig o

51.21.14
Empro", d9 A cueducto,

F e c h a d e E la b o r a c ió n

I
F e c h a U lt im a M o d if ic a c ió n V e r s ió nA 1C ."t.-r111.do¡ A •• o d . 'r'op .'

EJic;....;.~~P
2008-09-15 2014-12-19 02

E n caso de sobran tes hace en trega •de e llos a l a lm acen is ta , S e hace e l
C om proban te

reg is tro com o nuevo ingreso P ro fes iona l

ex ig iendo la exped ic ión de l
ing reso

O fic ina
C om proban te

com proban te e ing reso , e l que se
sobran tes

A lm acén
ingreso

e labora ra con base en e l acta .

~

E l nuevo responsab le de la
F orm ato

dependenc ia rec ibe los e lem entos
en trega de

devo lu tivos en serv ic io , m ed ian te la
inven ta rios

con fron tac ión fís ica que debe D irecto r que A cta de

en tregarle e l func ionario des ignado
9-

rec ibe en trega

de a lm acén m ed ian te acta ,

pe rfecc ionarse d icha actuac ión F in

m ed ian te su firm a

3. D O C U M E N T O S R E L A C IO N A D O S

,¡ A cta verificac ión Inven ta rio por D irecc ión

,¡ C om proban te ing reso

,¡ A cta de en trega

4. A P R O B A C IO N E S

S on ia am írez n taña D an ie lH em an o o a S uarez

L íd e r d e l P r o c e s o R e r e s e n ta n te L e a l

E labor' R ev isó

S. B IT Á C O R A D E A C T U A L IZ A C IÓ N

V e r s ió n
F e c h a d e

Í te m M o d if ic a d o M o t iv o A p r o b a d o p o r :
A D r o b a c ió n

01 2008-09-15 A probac ión In ic ia l A probac ión In ic ia l G eren te

02 2014-12-19 T odo A ctua lizac ión F orm ato R epresen tan te Lega l
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I
Tipo de Documento

«'»
Formato

C O N C IL IA C IO N E N T R E A L M A C E N y C O N T A B IL ID A D
Código

I 51.21.15
E m p" ••• de A cueducto,

Fecha de Elaboración

1

Fecha Ultima Modificación VersiónAlc.ntll~~~~I.'1~;~pd"Yop ••

"". __ ..•.. 2008-09-15 2014-12-19 02

1. IN FO R M A C IO N G E N E R A L

N O M B R E D E L PR O C E D IM IE N T O : Conciliación entre Almacén y Contabilidad
I

R E SPO N SA B L E : Profesional oficina Almacén

O B JE T IV O : Contar con cifras ~eales comparando los valores que genera almacena con los

que genera contabilidad y realizar los ajustes necesarios
I

A L C A N C E : Inicia con el informe Ique genera la unidad de almacén y finaliza con la

conciliación contable

I

IN SU M O : Informes de cuenta almacén contra reportes de contabilidad

I

PR O D U C T O : Acta de conciliación mensual con valores reales

I

U SU A R IO S: Director administrativo y financiero, contador y profesional unidad almacén
I

T É R M IN O S Y D E FIN IC IO N E S: I

I

C O N C IL IA C IO N : 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. A C T IV ID A D E S Y R E SPO N SA B L E S

I

A C T IV ID A D

, .

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

FL U JO G R A M A

INICIO

1_
Informes

cuenta

almacén

Verificar

informació

n

R E SPO N SA B L E

Profesional

almacén

Contador

DOCUMENTO O

R E G IST R O

Informe

mensual

movimientos

de almacén e

inventarios

Comprobantes

Contables

Página 1de 2



T ip o d e D o c u m e n t o

«':»
CONCILIACION ENTRE ALMACEN y CONTABILIDAD

F o rm a t o

Código

51.21.15
Emp<lt•• d•• Acueducto,

F e c h a d e E l a b o r a c i ó n

I
F e c h a U l t i m a M o d i f i c a c i ó n V e r s i ó nA.c.n •• r~ l~ g o {.'t.~ ;o f'd •• Yop.'

. • . . . . _ , . . . .
2008-09-15 2014-12-19 02

R e a liza r la co n c ilia c ió n d e P ro fe s io n a le s d e

in fo rm a c ió n e n tre C o n ta b ilid a d y
R e a liza r la

la s o fic in a s d e M e m o ra n d o d e

A lm a cé n p ro ce so q u e d e b e rá
co n c ilia c ió n

A lm a cé n y d e le g a c ió n (s i

e je cu ta rse e n lo s d ie z (1 0 ) co n ta b ilid a d o su s a p lica )

p rim e ro s d ía s ca le n d a rio d e l m e s d e le g a d o s

s iq u ie n te d e l p e rio d o a a rm o n iza r.

S e g e n e ra A c ta d e co n c ilia c ió n la
P ro fe s io n a le s d e A c ta d e

cu a l d e b e su s te n ta r ca d a u n a d e lo s
S e g e n e ra la s o fic in a s d e co n c ilia c ió n

a ju s te s a re a liza rse ya se a e n la
a c ta d e a lm a cé n y in fo rm a c ió n

in fo rm a c ió n d e lo s re g is tro s
co n c ilia c ió n co n ta b ilid a d , a lm a cé n y

a u x ilia re s co n ta b ilid a d
co n ta b le s d e l m ó d u lo d e

+ a d m in is tra tivo s y
co n ta b ilid a d o e n lo s re g is tro s d e

( ) te cn ó lo g a
m o v im ie n to s d e a lm a cé n . F IN

co n ta b le .

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

" C o m p ro b a n te s d e e g re so d e a lm a cé n d e l m e s

" C o m p ro b a n te s d e in g re so d e a lm a cé n d e l m e s

" In ve n ta rio e n e x is te n c ia s m e n su a l d e b ie n e s d e co n su m o

" In ve n ta rio e n e x is te n c ia s m e n su a l d e b ie n e s d e vo lu tivo s

4. APROBACIONES

D a n ie l H e m a n d o P o sa d a S u a re z

R e r e s e n t a n t e L e a l

R e v isó

S o n ia A m p a o R a m ire z M o n ta ñ a

L í d e d e l P r o c e s o

E la b o '.

S. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

V e r s i ó n
F e c h a d e I t e m

M o t i v o A p r o b a d o p o r :
A p r o b a c i ó n M o d i f i c a d o

01 2008-09-15 A p ro b a c ió n In ic ia l A p ro b a c ió n In ic ia l G e re n te

02 2014-12-19 T o d o A c tu a liza c ió n F o rm a to R e p re se n ta n te L e g a l
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