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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para ejecutar la toma fisica en bodega de Almacén
General de los bienes para ejercer administracion, control y custodia de los mismos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica la Subsecretaric de Apoyo Logistico y a la oficina de Almacén
General de la Alcaldia de Pasto.

3. RESPONSABLE

Los (las) responsables de garantizar el cumplimiento y del monitoreo de este
procedimiento, es el Subsecretario (a) de Apoyo Logistico y el Almacenista General.

4. MARCO LEGAL

v Constitucion Politica de Colombia Articulos 209, 268, 269, 354.

v Plan General de Contabilidad.

v Ley 1952 de 2019

v Ley 594 de 2000.

v Decreto 1510 DE 2013, Por el cual se reglamenta el sistema de compras y
contratacién publica.

v

Decreto 1082 de 2015 - Plan Anual de Adquisiciones.

5. DEFINICIONES

Almacenista: persona encargada del manejo, custodia, organizacién, administracion,
recepcidn, conservacién y suministro de los bienes de una Entidad.

Almacén: espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias que
conforman una Entidad para que esta cumpla los objetivos propuestos.

Bodega: centro de distribucién y consolidacién, la nueva orientacién de estos centros
serd agilizar la recepcién, control y el movimiento interno de todo tipo de materiales y
mercancias.
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Almacenamiento (Ubicacién): labor de registro de los articulos y su distribucion fisica
desde que ingresan o se adquieren hasta que se requieren para su utilizacion; labor
sujeta a una organizacién interna. La organizacién interna del almacenamiento
depende de las funciones que desempefe la Entidad, deberd efectuarse de
conformidad con la naturaleza de los bienes, las necesidades de seguridad y la rapidez
en su manejo.

Bien: se define como articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el
efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccién.

Bienes de Consumo: elementos que se consumen con el primer usc que se hace de ellos
o0 que cuando entran a formar parte de otros bienes, desaparecen como unidad o
materia independiente y que por su naturaleza de vida Util no exceden de 1 ano, asi
como su costo sea inferior a 3 salarios minimos diarios legales vigentes.

Bienes de Consumo Controlado: son los que no se consumen con el primer uso que se
hace de ellos, aunque con el tiempo y por razdn de su naturaleza se deterioren.

Bienes Devolutivos: elementos que no se consumen por el primer uso que hace de ellos,
aungue por el tiempo y por razén de su naturaleza se deterioren o desaparezcan.

Kardeo: es la accion de actudlizar inventario en el sistema o programa que se utiliza

Listado en Excel: es una hoja de tfrabajo, en Excel utilizado para tener el control de los
bienes que se encuentran en Bodega.

Listado de Existencias: es el conjunto de todos los bienes que se encuentran en bodega
de Almacén General, que tendrdn un uso en el futuro para satisfacer las necesidades
de los funcionarios.

Conteo Fisico: es un inventario fisico equivalente a la totalidad de existencias de bienes
que existan.

Listado final: es una hoja de trabajo, que permite ver el detalle de todos los elementos
que se encuentran en bodega de cada elemento de consumo, consumo controlado y
devolutivo vy las existencias de los mismos en un periodo de tiempo determinado.
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6. GENERALIDADES/POLITICAS DE OPERACION

Determinar la existencia fisica de los suministros y otros bienes o materiales de propiedad
de la entidad que se encuentren alimacenados en bodega de Almacén General, con
el fin de redlizar la toma fisica de inventario, el cual consiste en llevar a cabo un proceso
ordenado de verificacion fisica de los bienes, a una fecha determinada, con el fin de
asegurar su existencia real, y que sea igual a las existencias en el sistema.

7. CONTENIDO
PUNTO
TAREA CRITICO DE | RESPONSABLE D%‘ég’l‘gf:éo
CONTROL
1. Readlizar y revisar descargos de
entregas de bienes en el sistema: se Formiato ALFO37
descargan todas las salidas de “Solicitud d
consumo, consumo contfrolado vy O_'CEU &
devolutivo, si es el caso, en el sistema bienes de
para actualizar inventario. consumo”
Se revisa que todas las salidas o j:;gi?godsi Funcionario
ig:Sel?rg; derl]?rs Ib|§nes dde cto?sumo, anireaa de (a) de AMc07.001
controlado y devolutivo, se K bodega P

hallan descargado en el sistema,

En caso de gque no se haya realizado
algun descargo en el sistema, se
procede a redlizar la salida para la
actualizaciéon de existencias de dicho
bien

.~ consumo para
gastos (sistemal)

2. Kardeo de existencias: se realiza el
kardeo de elementos en el sistema,
para actualizacién de existencias e
inventario.

Se realiza el

kardeo en el

Almacenista modulo de
General mantenimiento

de sysman
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PUNTO
DOCUMENTO
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE /REGISTRO
CONTROL
3. Readlizar inventario: anfes de
finalizar el mes, se genera del sistema,
el listado de existencias de consumo,
consumo confrolado y devolutivo, vy
el listado en Excel, de elementos de
bodega, para redlizar inventario, Listado de
verificar Y_confor con los bienes de existencias de
manera fisica vs el sistema. Debe existir un (Elementos de
: listado de . . consumo,
Por lo anterior se procede a| existenciasde Funcionario
diligenciar las cantidades de| elementos (a) de COnUMo
elementos que se encuentran a la | (sistema) para Bodega controlado y
fecha en Bodega de Aimacén, en el |  realizaria devolutivo - Excel
listado en Excel, vs lo que se va | €emparacion. y sistema)
contando de manera fisica.
Para esta actividad es necesario, no
prestar atencidn en bodega de
Almacén.
4. i .
Verificar y comparar los iEfaho i
elementos fisicamente vs el 5 ;
= existencias de
sistema: los responsables del
: : elementos de
inventario de consumo, consumo
controlado y devolutivo, verifican i
y comparan listados. CC;”S}JEO
: : : - controlado
Si se determinan novedades, entre el la Funmogorlo devoluﬂvo(ExZeI
sistema y lo fisico se tiene en cuenta | confrontacion (€0 2l .
e ] de Bodega y sistema)
lo siguiente: documentos vs
Si existen bienes sobrantes se| © S'S;,e,mo ylo | Almacenista
g s 3 isico
identificard su origen, para ser General
” it i | it Formato
v i reali rein
evue ros o redlizar el reintegro Niovselaeias
VO.
i encontradas en
Si existen bienes faltantes, se verifica y toma fisica

se realiza un seguimiento, en caso de
no encontrar una justificacion, se
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PUNTO
DOCUMENTO
TAREA CRITICO DE RESPONSABLE /REGISTRO
CONTROL
determina responsables y si es
necesario el pago de los mismos.
Una vez terminado la revision y
comparacion, por parte de los
funcionarios de bodega, el o la
jefe de Almacén o quien se
delegue a dicha tareaq, procede a
comparar los listados vs lo fisico.
Si la revision es cormrecta, se firma el
listado y pasa a la siguiente tarea.
Si la comparacién no es igual, se
regresa a la tarea 1, donde se revisa
descargos en el sistema, formatos de
solicitud y si es necesario conteo fisico
nuevamente y posterior se firma el
listado para continuar con el
procedimiento.
- " " Listado de
5. Envio de existencias: se envia las i de
existenci de I nto de ; A
consumo(]S consumoe ecn;ifroks]do PRI NG SIETIINIOS g
devolu’rivé) al o la jefe de Almocé: a).de e A
General ’ ara su revision fines henaga s
er'rinenrfesl;:) Y controlado y
P i devolutivo
6. Archivar: se procede a archivar
T?dos Ios;io;ur:wen’ros generados en ; _ : Documentos
el procedimiento. uncionario
P (a) de generados en el

Bodega

proceso
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8. CONTROL DE CAMBIOS

No. )
REVISION

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

FECHA DE
APROBACION

VERSION
ACTUALIZADA

1

Se modifican items 1,2, 3, 4, 5, 6, 7, ya que
este procedimiento debe ser real,
oportuno y eficiente.

17-Mar-14

02

En la tarea 4 se modificé el cédigo del
Formato “Ficha de entrega y recibo de
vehiculos”.

En las tareas 6 y 8 Documento/Registro se
remplaza el nombre del formato por
errores en la digitacion.

07-Abr-15

03

Se incorporo dentro de la tarea 1 el
documento/registro AL-F-036
“Programacion y Realizacion
Inventarios”.

En la tarea 7 se anexa los nombres de los
movimientos que se realizan en el sistema
tanto en el desarrollo de la tarea como en
el documento/registro: Traslados Salida
de devolutivos al servicio, Reintegros de
bienes devolutivos a Bodega, Salida de
elementos devolutivos al servicio.

de

09-Nov-15

04

Se modifica el procedimiento en las
siguientes tareas:

Actualizacién del nombre de Ias tareas.
En la tarea 3 se incorpora el formato AL-F-
002 "Novedades de Toma Fisica".

Enla tarea 4 se eliminan los formatos AL-F-
022 Y AL-F-027 para recepcion de
motocicletas y vehiculos.

En la tarea 5 se describe el procedimiento
AL-P-010 “Bajas de bienes en mal estado
0 en desuso”

08-Ago-16

05

Se modifica la tarea No. 1, agregdandole
el tiempo en que se debe redlizar la
actividad.

Se redliza ajuste de actividades teniendo
en cuenta los diferentes casos a
presentarse en la toma fisica de inventario
en sit0.

01-May-2020

06
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Se modificd el procedimiento en la nueva
version, Se qjusto  marco  legal,
generalidades politicas de operacion,
cambié el objetivo del procedimiento, se
cambié y se trasladd la Nota No. 3, a
actividad No. 4.

16-Ene-23 07

Se anexaron mds actividades, y se
actualizé el procedimiento y la fecha de
realizacion de inventario, se modificaron
responsables, y se actualizaron las normas.

28-May-2024 08

IActualizado por:

YURI CAROLIN

Revisado por:

Dod\6

AMAG RIVAS

Contratigta Almacenista

OLGA LUCIA PORTILLA GIRALDO

Aprobado por:

DES FALACIOS MOLINA
Lider Proteso Apoyo Logistico







