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1. OBIJETIVO

Establecer el procedimiento, los pardmetros y mecanismos que aseguren una adecuada
gestion del aimacén general de Aguas de Bogotd S.A. E.S.P., unificando y estandarizando
actividades y criterios para el recibo, registro, almacenamiento, entrega, uso y control de los
inventarios de la Empresa.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién en todas y cada una de las dependencias, sedes y
proyectos de la Empresa. Se inicia con la recepcién, verificacion y almacenamiento,
terminando en despachos fisicos de los elementos necesarios para cumplir con las actividades
diarias de cada dependencia y/o proyecto de la compafia.

3. DEFINICIONES

¢ Almacén - Bodega: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o
mercancia de consumo, los cuales han de suministrarse a las dependencias y proyectos

~ para que estas cumplan los objetivos propuestos.

e Almacenista: Persona encargada del manejo, custodia, organizacién, administracién,
recepcion, conservacion, y suministro de los bienes de la empresa.

e Bien: Elementos tangibles que posee la empresa, para el desarrollo de su objeto.

¢ Materiales: Elementos que puede transformarse y agruparse en un conjunto, puede

~ referirse también a un conjunto de utensilios empleados para realizar un servicio o una
profesion.

e Ubicacidn técnica: Ubicacidn fisica que corresponde a un espacio de las estanterias.

e Inventario fisico: Existencia de elementos que se localizan dentro del Aimacén.

e Sistema SAR: Sistema de Administracion de Recursos (ERP) de Aguas de Bogotd S.A. ESP. a
través del cual se lleva el control de todos los elementos, insumos y consumibles de la
empresa.

e Devoluciones: Es la devolucién al aimacén de los bienes y materiales de consumo que no
se requieren en una dependencia, para el cumplimiento del objetivo para el cual fueron

- destinados.

e Inventarios de consumo: Son los elementos que se consumen con el primer uso que se

- hace de ellos.

¢ Inventario fisico o toma fisica: Se refiere a la verificacion mediante observacién y conteo
fisico de las existencias de los articulos en cada uno de las bodegas y la comparaciéon y
determinacidn de las diferencias de las cantidades entre lo que se contd en el inventario
fisico y lo que se encuentra en el registro de Kardex de inventario a la hora de la toma

~ fisica.

o Inventario permanente: Corresponde al sistema de registro, como su nombre lo indica,

" permanente de las cantidades valorizadas de las existencias en la bodega, sin necesidad

de que se haga un inventario fisico.
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e Salida de Almacén: Son las enfregas fisicas que se hacen a cada una de las dreas
operativas y/o administrativas de la Empresa, de acuerdo con la solicitud (pedido
correspondiente)

e Estanteria: Es una estructura metdlica, pldstica o de madera diseAada para almacenar
mercancia.

e Elementos obsoletos: Son todos aquellos materiales que aungue se encuentran en buenas
condiciones fisicas y técnicas, no son requeridos o no serdn utilizados por La Empresa, en
la medida que su tecnologia resulta obsoleta, que por norma no es permitido su uso, o que
por politica institucional no se le dard uso, quedando disponibles para el proceso de
depuracion de inventarios. A

» Entrada: Aumentos patrimoniales que afectan los resultados de un periodo, aungue no
constituyan una entrada de efectivo.

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADES

4.1. Entrada de inventarios
No aplica.

4.1.1. Requisitos de entrada de almacén
No aplica.

4.1.2. Entrada generdl

|

AREA
\g ——
§ |8, 3
ACTIVIDAD £ 88| 5

« 2 = 0

o |[E§| B

o |89 £

5 | o

9
Programar la entrega de la mercancia. C/l R I
Devolver el pedido. R | |
Revisar la documentacion.. R C | N/A
Devolver el pedido. R | |
Verificar las especificaciones técnicas. N/A R N/A
Devolver el pedido. | R |
Recibir la mercancia. R | |
Ingresar al sistema SAR. R N/A | N/A
Revisar la entrada de almacén. R N/A R
Corregir la documentacion. R N/A| R
Archivar la documentacion. R N/A R
Marcar la mercancia. R N/A R
Verificar la ubicacidn. R N/A R
Reubicar. R N/A R
Ubicar en la estanteria. R N/A R

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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4.2. Salida de inventario
AREA
f ol ,
. ¢]
o |o|3
c

ACTIVIDAD = g H

@ 0| £

8 Elo

e

=

Redlizar la solicitud de material. | |

Verificar las existencias. R I IN/A

Responder la solicitud. R IN/A{ |
Realizar el alistamiento de los elementos. I R IN/A
Entregar los inventarios. R R |N/A
Ingresar al sistema SAR. R R IN/A
Revisar la salida de almacén. R R [N/A
Corregir la documentacion. R R IN/A
Archivar la documentacién. -R R IN/A

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada

4.3. Devoluciéon de mercancia

AREA

s | o

(] — ; S

8o 3

ACTIVIDAD £138 §

o | E5| E

B1laU| B

g3 | 8

= <

Clasificar la devolucién. I C R

Devolver por no utilizacién. R C |

Validar el funcionamiento. R C |

Diligenciar el formato devolucién. CINA]| R
Almacenar en la bodega. R | N/A | N/A

Realizar la disposicidn final. N/A| | R

Realizar el reintegro en el sistema SAR. R |
Recibir y ubicar en el almacén. R | N/A | N/A

Devolver por garantia. I | R

Diligencicr el formato de devolucién. I [ R
Recepciénar los elementos en almacén. R | N/A
Entrega al proveedor. | R | N/A
Recepcionar las garantias. | R [ N/A

Entregar las garantias. R | |

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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4.4. Seguimiento y control de inventarios

AREA
G
¥} o
g R
ACTIVIDAD Z| 6
o
(] o}
o E
L | <
(7]
9
Realizar un inventario aleatorio y mensual. R R
Verificar la marcacion vy las ubicaciones. R R
Hacer un andlisis de stock minimo. R R
Ordenar y limpiar constantemente. R R
Verificar los documentos. R R

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Ared Informada

4.5. Inventario general

AREA
> S o .| B s
ss oL £l g(25 2I8El S |3 g
ACTIVIDAD T8 08 E|BY Ei5T| § |58 =
. gEL 88 2|65 ¢8| o |2k 8
6o =£| 0 | PEI 8|29 T |8L| O
OEECE|T 52| £E|59| o |25 £
T 2| L|lE5|<T|*~8 3 P
< g 3] 2 o
Alistar el almacén general para toma fisica de inventarios. | | R IN/A ] R | N/JA | N/A | N/JA | N/A
Z?ric;;’f(érnel personal de apoyo administrativo diferente al personal de | R/A | R | N/A [N/A| N/A | N/A | NJA | N/A
Planificar la fecha y hora del inventario general. C/A | C/R | R | NJA [N/JA| N/A | N/JA | N/A | N/A
Divulgar la toma de inventario general a toda la compafia. I R/A | R R [N/A| N/A | | |
Realizar el corte documental. N/A | R | N/A [N/A] N/A | N/A | |
Conformar los grupos de conteo. N/A | N/JAJ R |INAJ|R R N/A I I
Entregar el kit para la toma de inventario. N/A | N/JA| R | N/JA | | | N/A | |
Imprimir y entregar el formato para la toma fisica de inventario. N/A | NJA| R [ N/A| | | N/A I |
Tomar los inventarios por parte de los grupos de conteo. N/A |N/AJ R |IN/A|R R | N/A I I
Recepcionar el formato de Toma fisica de inventarios. N/A IN/JAT R |INAI|R R N/A | |
Diligenciar los datos resultantes de la toma fisica de inventarios. N/A | N/A | R | N/JA [N/A| N/A | N/A | |
Visualizar y analizar Ias diferencias en el sistema. N/A | N/A | R | N/JA [N/A| N/A | N/A | |
Contabilizar las diferencias. | I R | N/A IN/A| N/A | N/A | I
Redlizar los ajustes de inventario: A R/A | R | N/JA [N/A| N/A | N/A I |

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area qgue aprueba I: Area Informada
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4.6. Cierre mensual de inventario
AREA
> =
o 8¢
0 ..>- B B = U 5
5L 008 £ 5
ACTIVIDAD c8G 55| = B
s2cleg| |8
OED =L 0| §
(O) 'g E0E| © O
5 20
< ]
Verificar los documentos. N/A | N/JA“| R |IN/A
Solicitar la autorizacidén de contabilidad. N/A | N/JA | R |R/C
Realizar el movimiento de cierre (con sin). N/A | NJA.| R |R/C
Reestablecer el sistema SAR (sin sin). |.N/A | N/A| R |R/C
Enviar el correo informativo de cierre de inventario. ‘ | | R |

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1. Entrada de inventarios
La entrada de inventarios se formaliza con el comprobante de entrada, emitido por el sistema
SAR, documento que acredita el ingreso real del elemento a la Empresa, siendo el Unico
soporte para el movimiento de los registros de control de inventarios y contabilidad.

5.1.1. Requisitos de entrada de almacén
Se realiza recepcidén de mercancia en presencia del supervisor del contrato, quien verifica las
especificaciones, cantidad, calidad y precio, de acuerdo con lo establecido en el contrato
suscrito por la Empresa, de no estar presente del supervisor, este deberd delegar a un
trabajador de la compania o solicitar via correo electronico al jefe de almacén la recepcién
sin presencia de él, excluyendo de toda responsabilidad al personal de almacenistas.

o GAF-FM-031 Orden de Pedido
» Remisidn de entrega
s Copia del contrato (indispensable en la primera entrega)

5.1.2. Entrada general
Son aquellas operaciones mercantiles a través de las cuales la Empresa adquiere inventarios
a través de un contrato de suministro en desarrollo de los planes, programas y politicas de
compras de acuerdo con las necesidades y requerimientos de la Empresa; es decir,
obedecen al resultado del proceso de contratacién de conformidad con las disposiciones
vigentes por ley. Los elementos adquiridos deben ser entregados en su totalidad por parte del
proveedor en el Alimacén con acompanamiento del supervisor del contrato.

El jefe de Almacén no podrd recibir inventarios de proveedores sin que exista contrato

autorizado por la empresa y del cual debe recibir oportunamente la copia respectiva por
parte del supervisor, este Ultimo deberd informar al almacén, la cantidad, el volumen vy la
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fecha de entrega para acondicionar los espacios fisicos y los elementos o equipos necesarios
para hacer la recepcion.

DOCUMENTO /
# | SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Programar la entrega de la mercancia: El supervisor del
contrato se pondrd en contacto con el jefe de almacén para
programar la fecha de entrega por parte del proveedor, Correo electrénico
1 adicional enviard por correo electrénico la Orden de Pedido. Supervisor de
’ : Contrato GAF-FM-031 Orden
sHay programaciéon de entrega? de Pedido

Si: Retome el proceso desde el item 3.

No: Continde con el item 2.

Devolver el pedido: No se recibe mercancia hasta que el
supervisor realice la programacion.

2. Jefe de amacén No aplica
Nota: Cuando se redlice ia programacién se debe retomar el
proceso desde el item 1.

Revisar la documentacion: Revisar detalladamente los
documentos presentados por el proveedor segun lo descrito
en el numeral 5.1.1. Requisitos de entrada de almacén, los

cuales son: s
e Orden de Pedido Remision

3. |e Eem;snofn de ﬁnfrego 'r Jefe de Amacen |, ¢ £\1.031 Orden
° ontrato (en la primera entrega) 4o Podido

stodos los documentos estdn completos?

Si: Retome el proceso desde el item 5.

No: ContinUe con el item 4. ’

Devolver el pedido: No se recibe mercancia hasta que el
proveedor complete la documentacion base. Se informa al
sUpervisor.,

4. Jefe de Almacén No aplica
Nota: Alinformar al supervisor gue no se recibe la mercancia,
este debe retomar el proceso desde el item 1.
Verificar las especificaciones técnicas: El supervisor del
contrato, o quien . el “designe, verificaran caracteristicas
técnicas, cantidades, volimenes y precios, enire otros,
teniendo en cuenta contrata suscrito entre AGUAS DE Supervisor de

5. |BOGOTA S.A. ES.P. y el proveedor. Contrato No aplica
sLos elementos cumplen las caracteristicas?
Si: Retome el proceso desde el item 7.
No: Continde con el item 6.
Devolver el pedido: No se recibe mercancia hasta que el
proveedor suministre los elementos con las caracteristicas

6 descritas en contrato. Supervisor de N i

’ Contrato © aplica

Nota: Al ferminar esta actividad se debe retomar el proceso
desde el item 1.

7 Recibir la mercancia: Se recibe mercancia y se firma la
"~ | remisién de entrega

Jefe de Almacén Remisidon firmada
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DOCUMENTO /
# SECUENCIA | RESPONSABLE ~ REGISTRO
Ingresar al sistema SAR: Se realiza entrada de mercancia en
8 sistema SAR, como resultado se obtiene documento Jefe de Al . EnTr}cdo‘de
* | denominado entrada de almacén. Debe contener firmas de efe de Almacen almacen (sistema
quien realiza el movimiento. SAR)
Revisar la entrada de almacén: Para minimizar errores de
diligenciamiento se revisa como punto de control todos los
;jecglzsoc?oe \I/c;rzief;ltcr}iciign.de almacen. Debe tener firma de quien Jefe de Almacén Enffodo d?
9. almacén auditada
sTodas las entradas de almacén estdn sin errores? Almacenista sistena SAR
Si: Retome el proceso desde el item 11.
No: Continde con el item 10.
Corregir la documentacién: Se corrige o anula documento de Entrada de
entrada de acuerdo con el error. Jefe de Almacén , .
1. almacén corregida

Nota: Al terminar esta actividad se debe retomar el proceso
desde el item 9.

Almacenista

o anulada (sistema
SAR)

11.

Archivar la documentacién: Se archiva el documento en la
carpeta enfradas de almacén.

Jefe de Almaceén

Almacenista

Carpeta entrada de
almacén

12.

Marcar la mercancia: Se debe realizar marcacién uno a uno
a todos los elementos que ingresen al inventario, teniendo en
cuenta:

e Cbdigo SAR

e Proyecto - Stock

e  Descripcidn

e Ubicacidn técnica de estanteria

Jefe de Almacén

Almacenista

Rotulo de
marcacién

13.

Verificar la ubicacién: Se debe ubicar fisicamente cada
elemento segUn ubicacidon técnica del sistema SAR.

stodas las ubicaciones coinciden?
Si: Retome el proceso desde el item 15.
No: Continve con el item 14.

Jefe de Almacén

Almacenista

Sistema SAR

14.

Reubicar: Si no coinciden las ubicaciones se debe realizar:

e Reubicacidn de toda la mercancia en el sitio que indique
el sistema SAR

e Cambiar la ubicacion técnica del sistema SAR

Jefe de Almacén

Almacenista

No aplica

15.

Ubicar en la estanteria: Se ubica fisicamente la mercancia en
el lugar establecido.

Jefe de Almacén

Almacenista

No aplica

FIN.
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5.2. Sdlida de inventario

Redlizar la salida de elementos de almacén identificando las diferentes modalidades de

entrega como salida general y salida de dotacion.

SECUENCIA

RESPONSABLE

DOCUMENTO /
REGISTRO

Redlizar la solicitud de material: Para el despacho de
mercancia es indispensable que cada drea o proyecto de la
companiia solicite via correo electrénico los elementos
requeridos.

Area Interesada

Correo electronico

Verificar las existencias: El personal de almacenistas cruza
existencia de aimacén VS pedido de las dreas interesadas.

slos elementos solicitados estdn completos?
Si: Retome el proceso desde el item 4.
No: Continde con el item 3.

Jefe de almacén

No aplica

Responder la solicitud: Por medio de correo electrénico se
indica que no se cuenta con algunos o con todos los
elementos solicitados.

Nota: el jefe de drea deberd ponerse en contacto con el
supervisor del confrato que suministra los materiales

Jefe de almacén

Correo electrénico

requeridos, quien le informard el procedimiento para

adquirirlos.

Realizar el dlistamiento de los elementos: En zona de

despachos se dlistan elementos solicitados por -las Almacenista No aplica

dependencias y/o proyectos.

Entregar los inventarios: Se revisa y entrega formalmente uno
a uno los elementos solicitados utilizando el formato de salida
de inventarios.

Jefe de almacén

Almacenista

GAF-FM-048 Salida
de inventarios

Ingresar al sistema SAR: El personal de almacén realiza salida
de mercancia en sistema SAR, como resultado se obtiene
documento denominado salida de almacén. Debe contener
firmas de quien redliza el movimiento:

Jefe de almacén

Almacenista

Salida de Almacén

Revisar la salida de almacén: Para minimizar errores de
diligenciamiento se revisa como punto de control todos los
datos de la salida de aimacén. Debe tener firma de quien
readliza la verificacion:.

gTodas las salidas de almacén estdn sin error?
Si: Retome el proceso desde el item 9.
No: Continde con el item 8.

Jefe de almacén

Almacenista

No aplica

Corregir la documentacién: Se corrige o anula documento de
salida de acuerdo con el error,

Nota: Al terminar esta actividad se debe retomar el proceso
desde el item 6.

Jefe de almacén

Almacenista

Salida de Almacén

Archivar la documentacién: Se archiva el documento en la
carpeta salida de almacén.

Jefe de almacén

Almacenista

Carpeta salida de
almacén

FIN.
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5.3. Devolucién de mercancia
Es el proceso mediante el cual una dependencia y/o proyecto de la compadia, una vez ha
recibido cualquier elemento decide devolverlo por no utilizacién o por garantia.

DOCUMENTO /
SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Clasificar la devolucién: Clasificando el tipo y justificacion de
la devolucidn.
s Qué clasificacion de devolucion existe? Area Interesada No aplica
Por garantia: Retome el proceso desde el item 9.
Por no utilizacién: Continde con el item 2.
Devolver por no utilizacién: Si el elemento a devolver se
encuentra nuevo, en perfectas condiciones y su salida se
efectud con una vigencia no mayor a 30 dias calendario, se
realza un reintegro al inventario. . .
Jefe de almacén No aplica
slos elementos devueltos cumplen estas caracteristicase
Si: Retome el proceso desde el ftem 7.
No: ContinUe con el item 3. ~
Validar el funcionamiento: cuando los elementos no cuenten
con las caracteristicas descritas en el item 2, se revisa
funcionamiento y posible aplicacién en nuevos proyectos o
dependencias de la compadia. Jefe de almacén No aplica
slos elementos devueltos son funcionales?
Si:. ContinUe con el item 4.
No: Retome el proceso desde el item 6.
Diligenciar el formato de devolucién: El drea interesada debe Area Interesada Dg\éol:ljgi\c’;??czje
diligenciar el formato Devolucidon de Almacén. .
Almacén
Almacenar en la bodega: Si los elementos devueltos no
cumplen las caracteristicas del item 2 pero si son funcionales
se custodian en la bodega, con el fin de usar en otra
aplicacién. Jefe de almacén No aplica
Nota: Al terminar esta actividad se da por terminado el
procedimiento.
Realizar la disposicién final: Se realiza disposicidon final del
elemento.
Area interesada No aplica
Nota: Al terminar esta actividad se da por terminado el
procedimiento.
Rec!izor el reintegro en el sisiema SAR: Se realiza movimiento Jefe de almacén Reintegro (sistema
en sistema SAR denominado reintegro. SAR)
Recibir y ubicar en el almacén: Los elementos se custodian en
almacén, con el fin de utilizarlos en nuevas necesidades.
Jefe de almacén No aplica
Nota: Al terminar esta actividad se da por terminado el
procedimiento.
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DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Devolver por garantia: El drea interesada debe informar al
9. supervisor del confrgfo, para que eSTP: asu vez escale el tema Areainteresada | Correo electronico
con el proveedor e informe al aimacén la fecha programada
donde la dependencia entrega los elementos por garantia.
- . - . GAF-FM-032
10. Dlllgencf!ar el .formc’ro de devolucinn. El drea y/’o proyecto Area interesada Devolucién de
debe diligenciar el formato devolucion de almacén Almacén
GAF-FM-032
L2 L. . - Devolucién de
1. Recepcpnar los elementos en almacén: Se reohzg recepcion Jefe de aimacén | Almacén (firma de
y custodia de los elementos devueltos por garantia recibido en
almacén)
GAF-FM-032
Entregar al proveedor: Se realiza entrega al contratista de los Supervisor de Devolucion de
12. | elementos por garantia, con su respectiva justificacion del| Contrato o quien | Almacén (firma de
dano. el delegue recibido por el
proveedor)
GAF-FM-032
Devolucion de
Recepcionar las garantias: Se realiza recepcion por parte del Supervisor de Almacén
13. | proveedor de los elementos de garantia y/o materiales que | Contrato o quien
no apliquen para garantia. el delegue Carta entrega de
garantias (informe
técnico proveedor)
Carta entrega de
Entregar las garantias: Se entregan los elementos de Ias Tgorqn’nos (informe
) . - - . eécnico proveedor)
14. | garantias y no garantias a la dependenciay/o proyectos junto | Jefe de amacén
con el informe técnico del proveedor:. GAF-FM-048 Salida
de inventarios
FIN.
5.4. Seguimiento y control de inventarios
DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
: Redlizar un lnvgntqrio aleqfono y mgnsual. Como plan de | Jefe de almacén GAF-FM-003 toma
. | contfrol se redliza inventarios aleatorios y mensuales a las fisica de inventarios
bodegas y elementos con mayor rotacion. Almacenista
Verificar la marcacién y las ubicaciones: Se revisa Jefe de almacén
2 periddicamente que todos los elementos se encuentren N i
" | marcado con el rotulo de identificacién y que se encuentre | . © aplica
en la ubicacién que indica el sistema SAR. Almacenista
Hacer un andlisis de stock minimo: Mensualmente se revisa las | Jefe de almacén
3. | cantidades de stock minimo, las cuales deben estar en No aplica
almacén. Almacenista
Ordenar y limpiar constantemente: Dos veces por semana se Jefe de almacén
4 realiza aseo general dentro del amacén, (barrer y trapear), No aplica
" | eso incluye baho, pasillos, drea administrativa, limpieza vy Almacenista P
recoleccion de basura en canecas y en estanteria.
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ALMACEN

PROCEDIMIENTO GESTION DE

Codigo: GAF-PR-007

Version: 01

Vigencia: 28-01-2020

SECUENCIA

RESPONSABLE

- DOCUMENTO /
 REGISTRO

Verificar los documentos: Se redliza verificacién de
documentos (entradas, salidas, soportes) y organizacion en

Jefe de almacén

Archivo de almacén

archivo de almacén Almacenista organizado
FIN.
5.5. Inventario general
El inventario general se lleva a cabo cada seis (6) meses.
~ DOCUMENTO /
SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Alistar el almacén general para la toma fisica de inventarios: Jefe de Almacén
Alista previamente las bodegas y elementos del almacén ac No aplica

general para redlizar la toma fisica de inventarios de una
manera eficiente y eficaz.

Almacenistas

Solicitar el personal de apoyo administrativo diferente al
personal de almacén: por medio de correo electrénico se
debe solicitar el personal de apoyo al Director Administrativo,
esto para agilizar el conteo de los inventarios y trasmitir
transparencia en el proceso.

Se envia a todos los trabajadores que van a ejecutar el
inventario correo electrénico con el detalle y: puntos
importante a tener encuentran, para el excelente desarrolio
del mismo.

Jefe de Almacén

Director
Administrativo

Correo Electrénico

Planificar la fecha y hora del inventario general: se debe
programar la hora, fecha y lugar donde se va a redlizar la
toma fisica de inventario, teniendo en cuenta los intervalos y
dias de la actividad.

Jefe de Almacén

Director
Administrativo

Correo Electrénico

Divulgar la toma de inventario general a toda la compaiia:
por medio del drea de informacidén y comunicaciones de
Aguas de Bogotd S.A. ESP. se informa a toda la compania que
en la fecha y hora programada no se atenderd por la
redlizaciéon de inventario general en el amacén. Todas las
dreas y proyectos se deben apegar a lo especificado en el
anterior comunicado y programar sus actividades vy
requerimientos para garantizar que el desarrollo del inventario
no afecte la operacidén normal de los demds procesos en la
empresa.

Jefe de almacén

Director
Administrativo

Profesional de
Comunicaciones

IC-FM-001 Formato
de Comunicaciones
Internas

Correos electronicos

Realizar el corte documental: Se readliza documento
certificando el corte documental, teniendo en cuenta la
ultima entrada vy salida de almacén realizada en el sistema
SAR, de igual forma el valor de cierre de cada bodega.

Jefe de almacén

Corte documental

Conformar los grupos de conteo: se formardn grupos de dos
personas, teniendo en cuenta que uno de ellos debe ser un
trabajador del almacén, gque conozca los elementfos y
ubicaciones, el otro integrante serd de apoyo administrativo,
este Ultimo, con el fin de ser veedor en el proceso de conteo.

Jefe de Almacén
Almacenistas
Personal de

apoyo
administrativo

No aplica
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PROCEDIMIENTO GESTION DE

Codigo: GAF-PR-007

Version: 01

ALMACEN
Vigencia: 28-01-2020
# SECUENCIA RESPONSABLE Do'él(l;l:g?;éo /
Entregar el kit para la toma de inventario: se enfrega a cada
grupo un kit de papeleria y EPP’S para la redlizacién de la
toma fisica de inventario, el cual lieva los siguientes elementos:
1. Tabla acrilica con gancho. GAF-FM-048
g' [é?fgrzodneeggmo N°2. Formato Salida de
4. Borrador de nata. Inventorios
7. 5. Marcador permanente. Jefe de Almaceén GH-FM-047 Formato

6. Guantes de'ni’mlo.. entrega de
[ Spoeoconauol clomerios de
9. Cinta de papel, proteccidén personal
10. Adhesivos de conteo
11. Casco de seguridad.
12. Gafas de seguridad.

Imprimir y entregar el formato para la toma fisica de inventario:

se enfrega a cada grupo el formato de toma fisica de . GAF-FM-003 toma

8. inventarios con el lis’rgdo de elementos a contar, cédigo Jefe de.Aimacen fisica de inventario

interno y ubicacién.
Tomar los inventarios por parte de los grupos de conteo: Se
realizan tres conteos, una vez el grupo complete cada planilla
de forma inmediata la debe entregar a la mesa de control. Jefe de Almacén
e Sienel momgn’ro de realizar el con’r’eo llegase qlgun fipo Almacenistas GAF-FM-003 foma
9. de mercancia debe quedar en el drea de recibo como fisica de inventario
elementos recibidos pendientes por formalizar. Personal de |
e Todo elemento que se evidencia fuera del listado apoyo
suministrado por la mesa de control se debe diligenciar en administrativo
el formato de toma fisica de inventario que-se entregara
en blanco.
Jefe de Almacén
Recepcionar el formato de Toma fisica de inventarios: como Almacenistas
10 resultado de la actividad  desarrollada por los grupos de GAF-FM-003 toma
" | conteo, una vez el grupo complete cada planilla de forma Personal de fisica de inventario
inmediata la debe enfregar a la mesa de control.
apoyo
administrativo
Diligenciar los datos resultantes de la toma fisica de
inventarios: Quien delegue el jefe de aimacén luego de recibir

11. | los formatos diligenciados por los grupos que redlizan el| Jefe de Almacén No aplica
conteo, se encargara de digita la informacién en el sistema
para realizar andlisis de segundos y terceros conteos.

Visualizar y analizar las diferencias en el sistema: una vez se
redlicen los fres conteos y se tenga diligenciada la informacion .

12. | en la plataforma de control, se andlizan las diferencias | Jefe de Almacén Reporte del Sistema
positivas y negativas a las que haya lugar dentro de los SAR
inventarios.

13. Contabilizar las diferencias: todas las diferencias positivas y Jefe de Almacén Reporte del Sistema

negativas se deben contabilizar.

SAR
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ALMACEN

PROCEDIMIENTO GESTION DE

Cédigo: GAF-PR-007

Version: 01

Vigencia: 28-01-2020

- DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Realizar los ajustes de inventario: con autorizaciéon del Director Jefe de Aimaceén .
14. | Administrativo se realizan ajustes positivos y negativos en el . Reporte del Sistema
sistema SAR Director SAR
Administrativo
FIN.
5.6. Cierre mensual de inventario
' DOCUMENTO /
# SECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO
Verificar los documentos: Se redliza verificacion de todas Ias
entradas y salidas, el 100% debe estar ingresado al sistema
1. SAR. Jefe de almacén No aplica
Nota: después de realizar el cierre no es posible ingresar
documentos con fecha anteriores a la del cierre.
Solicitar la autorizacién de contabilidad: Por medio de correo Jefe de almacén
2 electrénico, se debe solicitar autorizacién de cierre a ' Correo electrénico
| contabilidad, el departamento contable realiza movimiento Contador
en sistema SAR autorizando el cierre {con sin).
Informe Almacén VS
contabilidad
Realizar el movimiento de cierre (con sin): Una vez se reciba la . (sistema SAR)
R Jefe de almacén
3 autorizacion .del deporfomgnfo contable, se procede -a
| ejecutar el cierre de inventario, este procedimiento se debe Contador Informe
hacer cada fin de mes. Documentos sin
procesar (sistema
SAR)
Rgesfobleger el S|s'(emo SAR (sin .sm): Una vez se ejecuta el Jefe de almacén
4 |Clere de inventarios se dgb_e mformq ’ol departamento No aplica
" | contable para que redlice (sin sin), operacién que reestablece Contador .
el sistema SAR y permite el ingreso de nuevos documentos.
Enviar el correo informativo de cierre de inventario: Se envia
correo electrénico, informando que el cierre de inventario se
ejecutd sin contratiempos a las siguientes personas:
e Gerente Administrativo y Financiero
5 |° Director Administrativo Jefe de almacén | Correo electrénico
e Contadora
e Asesor financiero
Se adjunta Informe Almacén VS contabilidad e Informe
Documentaos sin procesar

FIN.
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PROCEDIMIENTO GESTION DE

Codigo: GAF-PR-007

Version: 01

ALMACEN

Vigencia: 28-01-2020

6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

6.1. Entrada de inventarios
No aplica.

6.1.1. Requisitos de entrada de almacén

No aplica.
6.1.2. Entrada general

INICIO

Supervisor del Contrato

“
1
—%[Programar la entrega de la mercancia

J

Correo electrénico
GAF-FM-031 Orden de pedido

Jefe de Almacén

¢Hay
programaciéon
de entrega?

Devolver el pedido ]

Jefe de almacén

3
[ Revisar la documentacién J

Remision
GAF-FM-031 Orden de pedido

Jefe de Almacén
4 éLos elementos
Devolver el pedido estan
completos?

Si
Supervisor del contrato

Supervisor del contrato

¢Los elementos
cumplen las
caracteristicas?

Devolver el pedido

Jefe de almacén
p

7
Recibir la mercancia ]

\

Remisién firmada
Jefe de almacén
)

8
Ingresar al SAR )

.

Entrada de almacén (sistema SAR)
Jefe de aimacén

Almacenista
9

Recibir la mercancia L

J

Entrada de aimacén auditada (sistema SAR)

Jefe de aimacén

Almacenista
éLlas entradas 10
estan sin Corregir la documentaciéon
errores? o
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Codigo: GAF-PR-007

PROCEDIMIENTO QESTIéN DE
ALMACEN

Version: 01

Vigencia: 28-01-2020

Jefe de aimacén
Almacenista

11 .
Archivar la documentacién j

Carpeta entrada de almacén
Jefe de almacén
Almacenista

12

Marcar la mercancia

Rotulo de marcacion
Jefe de almaceén
Almacenista

13 -
l Verificar la ubicacién ; l

Sistema SAR

Jefe de almaceén
Almacenista

14

éTodas las
ubicaciones
coinciden?

Reubicar ]

&

Jefe de almacén
Almacenista

15

Ubicar en la estanteria
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PROCEDIMIENTO QESTI()N DE
ALMACEN

Codigo: GAF-PR-007

Version: 01

Vigencia: 28-01-2020

6.2. Salida de inventario

INICIO

1
[ Realizar la solicitud de material ]

Area interesada

Correo electronico
Jefe de almacén

2
[ Verificar las existencias ]

Jefe de Aimacén

&Estan
completos los

3

\.

Responder Ia solicitud }

elementos?

Almacenista

4
Realizar el alistamiento de los elementoH
.,

Jefe de almacén
Almacenista
pa L~

Entregar los inventarios

\

GAF-FM-048 Salida de inventarios
Jefe de almacén
Almacenista

pa

6

Ingresar al sistema SAR
\.. J
Salida de almacén

Jefe de almacén
Almacenista
pa

Revisar la salida de almacén

Jefe de almacén
Almacenista

Correo electrénico

éTodas las
salidas estan
sinerror?

- Corregir la documentacién ]

Jefe de almacén
Almacenista

9
Archivar la documentacion ]

Carpeta de salida de almacén

FIN
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Cédigo: GAF-PR-007

PROCEDIMIENTO GESTION DE
ALMACEN

Version: 01

Vigencia: 28-01-2020

6.3.

Devolucién de mercancia

Avea interes

INICIO

ada
Clasificar la devolucion

Avea interesada
p

9.

Devolver por garantia

Avea interesada

Correo electronico

7

"o
Recepcionar los elementosen almacén

's R
10
Diligenciar el formato de devolucién
. ’ J
GAF-FM-032 Dev olucién de almacén
Jefe dealmacén

\

\ J
i GAF-FM-032 Dev olucion de almacén (firmada almacén)
Supervisar del contrato
G 3\
12
‘ Entregar al proveedor
\ J
GAF-FM-032 Dev olucion de almacén (firmada prov eedor)
Supervisor del contrato
( )
13 .
{Recepdionar las garantias
\_ J
GAF-FM-032 Dev olucién de almacén
. Cartaentrega de garantias (inf, tec. prov eedor)
Jefe de almacén
{ 3
14 ,
Entregar las garantias
\_ J
Cartaentrega de garantias (inf, tec. prov eedor)
GAF-FM-048 Salida de inv entarios

Jefe de Amacén

Por no utilizacion

& Que tipo de

devolucidn es? Devolver por no utilizacion

Jefe de aimacén Jefe de almacén

7

¢ Los elementos
devueltos
cumplen?

7
Realizar el reintegroen el sistema SAR

G

Validar el funcionamiento

Reintegro (Sistema SAR)

Jefedealmacén

Area interesada

0

éLos elementos Recibir y ubicar en el almacén

son

Realizar fa disposicion final \

funcionales?

Area interesada

4
Diligenciar el formato de devolucién

GAF-FM-032 Dev olucin de almacén
Jefe de almacén

5

Almacenar enla bodega

FIN
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Codigo: GAF-PR-007

PROCEDIMIENTO GESTION DE

ALMACEN
Vi S ESP Vigencia: 28-01-2020

Version: 01

6.4. Seguimiento y control de inventarios

INICIO

Jefe de almacén
Almacenista

( D
1 Realizar un inventario aleatorio y

mensual c
GAF-FM-003 Toma fisica de inventarios

G

Jefe de almacén

Almacenista
£ N/ .

2
Verificar la marcacién vy las ubicaciones

. >,
Jefe de almacén
Almacenista
r b
3 s
Hacer un andlisis de Stock minimo |
S J |

Jefe de almacén
Almacenista
,

-
Ordenar y limpiar correctamente

G 7
Jefe de almacén

Almacenista

5 g :

: Verificar los documentos
Archivo de almacén organizado

FIN
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PROCEDIMIENTO GESTION DE
ALMACEN

Codigo: GAF-PR-007

Version: 01

Vigencia: 28-01-2020

6.5. Inventario general

Jefe de almacén
Director administrativ o
Profesional de comunicaciones

INICIO

Jefe de almaceén
Almacenista

Allstar el almacén general para la toma
fisica de inventarios

Jefe de almaceén
Director administrativo

2 Solicitar el personal de apoyo’
administrativo diferente al personal de
L almacén o

Correo electrénico
Jefe de almacén
Director administrativo

Planiﬁcar la fecha y hora del inventario

general
Correo electrénico

Divulgar la toma de inventario general a
toda la compaiiia

Correo electronico

Jefe de almaceén
P——————

5
Realizar el corte documental

Corte documental
Jefe de almaceén
Almacenistas

Personal de apoy o admin

Conformar los grupos de conteo

Jefe de almaceén \l/
7 Entregar el Kit para la toma de
inventario

IC-FM-001 Formato de comunicaciones internas

GAF-FM-048 Formato salida de inv entarios
GH-FM-047 Formato entrega de elementos de proteccion personal

Jefe de almacen

S8 imprimir y entregar el formato para la
toma fisica de inventario

Jefe de almaceén
Almacenista
Personal de apoy o admin\|/
®Tomar los inventarios por parte de los
grupos de conteo

Jefe de almacen
Almacenista

Jsrsonalde apoyoadmin

Recepcionar el formato de toma fisica de|
inventarios

Jefe de almacén
=

11 Diligenciar los datos resultantes de la
toma fisica de inventarios

Jefe de almaceén \L
pARERSC
Visualizar y analizar las diferencias en el
sistema

Reporte del sistema SAR

Jefe de almaceén
13

Contabilizar las diferencias

Reporte del sistema SAR
Jefe de aimacén
Director administrativo

14

Realizar los ajustes de inventario

Reporte del sistema SAR
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ALMACEN

Codigo: GAF-PR-007

Version: 01

Vigencia: 28-01-2020

6.6. Cierre mensual de inventario

INICIO

Jefe de almacén
a 3

1

Verificar los documentos

e v,

. Correo electronico
Jefe de aimacén

Contador
>

~

2
Solicitar la autorizacion de contabilidad

N 7

Jefe de aimacén
Contador

~

p
3 Realizar el movimiento de cierre (con

sin)

N &

Jefe de aimacén
Contador
p

~

Restablecer el sistema SAR (sin sin)

S 7

Jefe de aimacén

\
Enviar el correo informativo de cierre de

5 inventario
. J

Correo electrénico

FIN
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Codigo: GAF-PR-007

PROCEDIMIENTO QESTléN DE
ALMACEN

Versién: 01

Vigencia: 28-01-2020

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

»  GAF-FM-003 toma fisica de inventario.

»  GAF-FM-031 Orden de Pedido.

»  GAF-FM-032 Devolucidon de Almacén.

»  GAF-FM-048 Formato Salida de Inventarios.

» |C-FM-001 Formato de Comunicaciones Internas.

»  GH-FM-047 Formato entrega de elementos de proteccion personal.
» Reporte del Sistema SAR.

» Entrada de almacén.

» Salida de almacén.

» Carta entrega de garantias (informe técnico proveedor).
» Informe Almacén VS contabilidad (sistema SAR).

»  Informe Documentos sin procesar (sistema SAR).

® & & @B . @ @&

8. ANEXOS

No aplica
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