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GENERALIDADES

El Manual para recepcion de bienes y materiales adquiridos por el Almacén, para
su registro, administracion y custodia, constituye el conjunto de los instrumentos
para la gestiébn administrativa, en el manejo de los inventarios de bienes y
materiales de propiedad del Centro de Diagnostico Automotor de Narifio Ltda.;
dotédndolo de las herramientas y los mecanismos, que le permitan un desarrollo
técnico asi como el control de los inventarios de los bienes y materiales,
mejorando la calidad de los flujos de informacién interrelacionados con la parte
contable, facilitando que la informacion se oportuna y veraz y finalmente que
permita un proceso gerencial para la rendicion de cuentas.

La trabajadora encargada de almacén, debera realizar las actividades de
direccién, coordinacion, recepcién, registro, almacenaje y de despacho de los
bienes y materiales, para satisfacer los requerimientos de las diferentes areas de
la empresa.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades desarrolladas por la
encargada de almacén de la empresa, y garantizar que los bienes y materiales, se
encuentren en Optimas condiciones de uso, funcionamiento y conservacion al
momento de ser solicitados por las diferentes areas; mediante la formalizacion,
estandarizacion e implementacién de los métodos y procedimientos establecidos
para ello.

OBJETIVO ESPECIFICO

Crear una herramienta que permita orientar el procedimiento para el manejo de los
inventarios de bienes y materiales del almacén, manteniéndolos actualizados,
mediante adecuado registro de la recepcion de bienes y materiales adquiridos por
empresa, para su registro, administracion y custodia

ALCANCE

Este manual aplica para los responsables o colaboradores del almacén. Contiene
una serie de disposiciones que permitiran a los operativos del proceso conocer las
tareas y responsabilidades de su cargo, tales como el manejo fisico de los bienes
y materiales de consumo y la emisiéon de la informacion correcta, oportuna y
confiable.

Las disposiciones contenidas en este Manual son de aplicacion obligatoria.
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Ademas de servir como fuente de control y comunicacién entre los responsables,
los entes de control y la gerencia del CDAN.

DEFINICIONES

EL ALMACEN: Es un area que depende del area financiera, en donde se
administran los elementos de consumo, que requieren las Diferentes Areas
Administrativas y Operativa.

BIENES Y MATERIALES DE CONSUMO:

Son los elementos que se consumen con el primer uso que se hace de ellos, 0
porque al agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como
unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de
otros.

BIENES Y MATERIALES DEVOLUTIVOS: Son los que no se consumen con el
primer uso que se hace de ellos, aunque con el tiempo y por razén de su
naturaleza se deterioren.

Desde el punto de vista de su uso, los bienes y materiales devolutivos pueden
reutilizarse.

COMPRAS: Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la empresa
adquiere los bienes y materiales mediante la erogacion de sus fondos, de
conformidad con las disposiciones vigentes. Y de acuerdo al manual de procesos
y procedimientos.

SOBRANTES DE INVENTARIO: son las cantidades fisicas dentro del almacén
gue no estan incluidas dentro del sistema de informacion.

DEVOLUCIONES: Es la devolucién al almacén de los bienes y materiales de
consumo que no se requieren en una dependencia, para el cumplimiento del
objetivo para el cual fueron destinados, pudiendo la administracién optar por la
habilitacion, redistribucion o baja de los mismos

PRODUCTO NO CONFORME: Trata de las devoluciones al almacén de aquellos
bienes y materiales de consumo que no cumplieron con las especificaciones
solicitadas por el usuario o las dadas en la orden de compra

SALIDA DE ALMACEN: Son las entregas fisicas que se hacen a cada una de las
areas de la empresa, de acuerdo a la solicitud (pedido correspondiente)
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INVENTARIOS: EIl registro ordenado, detallado y valorizado de los bienes y
materiales que integran el patrimonio de la empresa.

INVENTARIOS FiSICOS: Son aquellos que comprenden una relacién de las
existencias comprobadas, teniendo en cuenta la descripcién de los articulos,
cantidades y valores.

INVENTARIOS PERMANENTES O CONTABLES: Son aquellos registros que
determinan el nimero de los bienes y materiales valorizados.

INVENTARIOS PERMANENTES DE ALMACEN O DEPOSITO: Registran de
manera precisa y actualizada, informacion sobre la disponibilidad de cada clase de
bienes y materiales, su identificacion y valor

INVENTARIO DE BIENES Y MATERIALES DEVOLUTIVOS EN ALMACEN: Es
aquel que comprende los bienes y materiales devolutivos utilizables tanto nuevos
como usados, que se encuentran en el almacén.

INVENTARIO INDIVIDUAL: Comprende los bienes y materiales devolutivos
entregados a cada uno de los empleados de la empresa para servirse de ellos en
el desempefio de sus funciones.

INVENTARIO DE ENTREGA: Cuando por razones de servicio un empleado o
trabajador cesare en sus funciones, por traslado o por cancelacion de su contrato
de trabajo, éste tiene la obligacion de hacer entrega rigurosa de todos los bienes y
materiales y equipos a su cargo, mediante acta de entrega de inventario que debe
suscribirse al efecto con su jefe inmediato y en presencia de un funcionario de la
Oficina de control interno o revisoria fiscal

INVENTARIO DE SEGURIDAD: Es la cantidad de inventarios que se deben tener
en existencia para absorber fluctuaciones al azar en la demanda o la utilizacién
durante el tiempo que transcurre entre la colocacion del pedido y su recepcion en
almacén.

RESPONSABILIDADES INDIVIDUALES: Toda persona que preste sus servicios al
CDAN, que tenga, use, administre, custodie o transporte bienes y materiales de
propiedad de la empresa, sera responsable por la pérdida o el dafio que sufran
cuando estos no provengan de su uso natural o legitimo o de otra causa
justificada. En consecuencia, responderd por el valor comercial en dinero de los
bienes y materiales en caso de su pérdida, cuando se deduzcan
responsabilidades por el uso impropio, manejo o inversién no autorizados.
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Asi mismo respondera por todo dafio o deterioro ocasionado por el descuido en la
conservacion o el uso de los bienes y materiales que se encuentran bajo su
responsabilidad.

Los bienes y materiales devolutivos, al servicio de las diferentes dependencias de
la empresa, estaran a cargo de cada empleado o trabajador usuario, quien
respondera por su conservacion.

La responsabilidad fiscal que resulte de actos irregulares ejecutados en
obedecimiento de 6rdenes superiores, se trasladara a quien emitié dicha orden
siempre y cuando ésta conste por escrito o aparezca plenamente probada de
conformidad con los reglamentos de la empresa.

Los bienes y materiales que sean entregados a una dependencia para el servicio
de todos los empleados, estaran bajo la responsabilidad del Jefe. En caso de no
poder individualizar la responsabilidad, ésta sera solidaria para quienes
intervengan en su manejo. ElI valor de las pérdidas o daflos que
administrativamente se declaren a cargo de un empleado de la empresa sera
descontado del sueldo, conforme al fallo proferido y sin perjuicio de las acciones
civiles o penales a que hubiere lugar.

RESPONSABILIDAD:

La responsabilidad administrativa y legal de los empleados de manejo se limita a
aguellos bienes y materiales que bajo cualquier titulo tengan en existencia en el
almacén y los que le hubieren sido entregados para su servicio o el de su oficina.

POLIZAS DE ASEGURAMIENTO

La empresa establecerd las pdlizas de aseguramiento requeridas, segun las
necesidades

FUNCIONES:
DE ALMACEN:
Corresponde a los funcionarios y colaboradores del Almacén:

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y controlar la recepcion, el
almacenamiento y la entrega de los bienes y materiales de consumo y asegurar su
normal funcionamiento.
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2. Dar ingreso a todos bienes y materiales de consumo adquiridos por la empresa
y las devoluciones de todas las dependencias.

3. Entregar oportunamente los bienes y materiales requeridos por las diferentes
dependencias, con el correspondiente soporte fisico (pedido), firmado por el
responsable de cada una de ellas e identificando la persona autorizada a través
del procedimiento establecido para ello por el sistema de informacion.

4. Mantener la informacion correcta y oportuna de las cantidades necesarias para
el inventario.

5. Mantener permanentemente actualizados los registros de los inventarios en el
sistema de informacion. En caso de una falla en el sistema, se debera llevar un
registro de entradas y salidas por Excel.

6. Sefializar los espacios de acuerdo con la clasificacion de las lineas y los bienes
y materiales de consumo.

7. Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades, la
identificacion y el estado de los bienes y materiales adquiridos.

8. Elaborar y presentar los informes que exijan los organismos de control y la
contadora, para las fechas establecidas.

9. Planear, clasificar y organizar, en forma mensual, el listado de los bienes y
materiales que se deben dar de baja, de acuerdo a las normas legales.

10. Organizar diariamente y mantener en buen estado el archivo de la seccion.

11. Mantener en estricto orden y aseo el almacén general y el sitio de trabajo.

12. Orientar todas las actividades hacia la custodia, el manejo y la eficiencia de los
procesos para la adquisicion de los bienes y materiales de consumo.

13. Preparar y rendir los informes que le correspondan de acuerdo con las normas
y reglamentos solicitados por la autoridad competente.

14. Velar por el cumplimiento de las normas legales y administrativas que
garanticen el funcionamiento eficiente del almacén.

15. Recibir los bienes y materiales de consumo, desempacarlos, revisarlos,
verificar el estado, la calidad y el precio, contra los documentos de soporte que
originen el ingreso (orden de compra y factura).

16. Recibir y controlar los formatos correspondientes para la devolucion, baja o
producto no conforme.

17. Reportar mensualmente la devolucion, los faltantes, los sobrantes y las averias
de la mercancia al Jefe de Compras y Bienes y materiales, el primer dia habil de
cada mes.

18. Administrar el almacén y garantizar una buena gestion de inventarios.

19. Garantizar existencias de materiales de acuerdo a los stocks minimos de
productos criticos.

20. Revisar y autorizar las requisiciones de los almacenes para compra de materia
prima de stock
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21. Registrar los movimientos de los bienes y materiales de consumo, con toda la
informacion legal y administrativa establecida

22. Revisar diariamente el inventario de los bienes y materiales de consumo y
devolutivos diariamente.

23. Verificar las existencias contra el Kardex de tal manera que sirva de soporte
para la preparacion del plan de compras.

24. Elaborar los comprobantes de entradas y salidas y los demas documentos de
soporte.

25. Preparar la informacién necesaria que sirva de base para la elaboracion de los
informes contables, con destino a los entes de control correspondientes.

CLASIFICACION DE LOS BIENES Y MATERIALES

Los Bienes y materiales en custodia y administracion del Almacén se clasifican
asi:

PRODUCTOS DE APALANCAMIENTO NO ESTRATEGICOS GRUPO A —

- Papeleria
- Aseo y cafeteria

PRODUCTOS ESTRATEGICOS GRUPO B

- Partes o consumibles de computadores (tecnologia)

- Ferreteria (insumos para mantenimiento de la planta fisica)

- Equipos de tecnologia (computadores- equipos de audio y video, entre otros)
- Muebles y enseres.

- Dotaciones

- Publicidad impresa

PRODUCTOS ESPECIALIZADOS GRUPO C —

- Elementos para impresiones de licencia de conduccién y transporte
- Equipos de audio y video especificos
- Libros

PRODUCTOS CUELLO DE BOTELLA GRUPO D
- Licencias y software
- Comunicacién y redes, sistemas informaticos

PROCESOS DE INVENTARIOS MANEJO DE INVENTARIOS: Los inventarios
permanentes del almacén podran llevarse por el sistema de tarjetas (kardex) o
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mediante registros sistematizados, en los cuales se tomara nota detallada de las
entradas o salidas de los bienes y materiales que se originen por cualquier
concepto. Las tarjetas o registros contendran la siguiente informacion:

. Fecha en que entra o sale el elemento o bien.

. Numero del comprobante que da lugar al registro.

. Numero de la factura del proveedor. (para las entradas)
. Procedencia o destino del articulo.

. Precio unitario de los articulos por renglon.

. Nombre del articulo y cédigo.

. Unidad de medida.

. Cddigo de inventario.

. Total acumulado.

©CoO~NOUILA WNE

Esta funcion sera llevada a cabo por el responsable encargado del almacén A su
vez cada empleado debera llevar un inventario permanente de los bienes y
materiales devolutivos que hayan sido entregados para su servicio y de los que
tiene a su servicio. Los inventarios parciales y los individuales deberan
mantenerse actualizados con todos sus documentos y soportes tales como
recibos, devoluciones, pérdidas y demas novedades que puedan modificar el
saldo. En relacion con las pérdidas y dafios se cumpliran por los usuarios las
reglamentaciones sobre baja de bienes y materiales, conservando en el archivo de
inventarios las copias.

INVENTARIO DE SEGURIDAD:

Es procedente, para todos aquellos bienes y materiales de consumo (papeleria),
gue los registros individualizados de existencias, contengan los datos maximos y
minimos requeridos, para evitar el agotamiento de los bienes y materiales de
consumo de uso mas frecuente.

INVENTARIO FISICO ANUAL:

Los empleados responsables del manejo y tenencia de los bienes y materiales de
consumo de la empresa, realizaran un conteo anual de los bienes y materiales que
a 31 de diciembre tengan a su servicio y deberd presentarlo a Contabilidad,
Control Interno y Revisoria Fisca a mas tardar el 15 de enero del afio siguiente,
segun las normas legales.

Conformaran el inventario los formatos establecidos para tal fin, con la siguiente
informacion basica:
1. Afio respectivo.
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2. Nombre y cargo del jefe de la dependencia.

3. Responsable del almacén

4. Relacién de los bienes y materiales por lineas de productos, en orden de
cbdigos, dentro de los mismos.

5. Valores unitarios.

6. Cantidades, segun los comprobantes de entrega y devolucién y su valor.

7. Cantidades segun el conteo fisico y su valor.

8. Diferencias, faltantes y sobrantes y su valor.

9. Firma del responsable

11. Recomendaciones de la Oficina de Control Interno.

CERTIFICACION DE INVENTARIOS:

Al efectuarse la comprobacion de los inventarios, cualquier error ocasionado en la
inclusion de bienes y materiales inexistentes, dobles anotaciones o valorizacion
equivocada, deberan ser objeto de aclaracion escrita en que se detallen las
anomalias encontradas y la situacion real a la que se llego, ademas de las causas
gue motivaron la apreciacion defectuosa.

El documento de aclaracion debera ser aprobado por la contadora y suscrito por el
responsable del manejo de los bienes y materiales de consumo, las personas que
participaron en la averiguacion y las recomendaciones de la Oficina de Control
Interno.

Legalizada la correccion en la forma indicada, podran efectuarse la
correspondiente contabilizacion de ajuste. Si el error se debié a olvido u omisién,
por no haberse dado a los bienes y materiales la entrada o la salida oportuna,
mediante los respectivos comprobantes, la oficina encargada del Control Interno
autorizara con su firma el movimiento, para proceder a la legalizar la situacion.

DESTINO DE LOS INFORMES DE INVENTARIOS: Los informes de los
inventarios se distribuiran asi:

1. Original para Contabilidad, acompafiado de los documentos soportes,
justificando las variaciones presentadas con relacién al inventario anterior, y que
sirvan para los ajustes contables.

2. Copia para la Oficina de Control Interno.

3. Revisoria Fiscal

DEPENDENCIA INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE INVENTARIOS:
Dependencias que de una u otra forma intervienen en el proceso de inventarios de
la Institucion:
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1. Oficina de Control Interno
2. Contabilidad

OTRAS DEPENDENCIAS: Todas las areas de la empresa deberan hacer entrega
anual de los inventarios de los bienes y materiales de consumo y remitirlos al
responsable del almacén

INGRESOS DE INVENTARIOS
INGRESOS DE BIENES Y MATERIALES A ALMACEN:

El ingreso de los bienes y materiales al almacén puede originarse por érdenes de
compra, sobrantes o devoluciones; que de acuerdo a su naturaleza y valor deben
incluirse nuevamente como inventario; toda recepcion de bienes y materiales de
consumo debera estar respaldada con un contrato de compraventa o la orden de
compra, debidamente aprobada y la entrada de almacén, la factura y el Visto
Bueno del ordenador del gasto.

POR COMPRAS

La recepcion de los bienes y materiales de consumo debera realizarse en el
almacén, segun lo pactado en el contrato o la orden de compra correspondiente.
No obstante, puede recibirse directamente en los lugares de utilizacién, estando
presente el responsable del almacén que verifique la operacion, previa
autorizacion del gerente.

En los contratos o las ordenes de compra, se estipularan las especificaciones
técnicas de los bienes y materiales de consumo; deberd verificarse mediante las
pruebas requeridas, la recepcion en el almacén se hace a titulo de depdsito y en
forma condicional, mientras se produce el concepto sobre el resultado de dichas
pruebas requeridas para su recibo a satisfaccion; que se perfeccionara con el
certificado del almacenista o el encargado correspondiente. La contabilizacion o el
registro de las operaciones de entrada al almacén, se efectuara simultaneamente
con el recibido de los bienes y materiales, con los comprobantes soporte y los
documentos de entrada, sea que el pago esté o no realizado.

POR SOBRANTES DE INVENTARIO:

Se considera que hay sobrantes de inventario cuando en el momento de
practicarse, una prueba selectiva se determine que el numero de bienes y
materiales es superior a los que se reflejan en sistema de informacion.
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Esta mayor cantidad se relacionara en el acta determinando la causal que los
ocasiond y para lo cual el responsable elaborara en forma inmediata el respectivo
comprobante de la entrada por sobrante.

Si el sobrante es producto de inventarios o0 pruebas selectivas de bienes y
materiales devolutivos de las diferentes dependencias de la empresa, el
funcionario que practico dicha actuacién debera investigar las causales y elaborar
un documento detallando las caracteristicas y unidades de los sobrantes

REGISTRO:
DEVOLUCIONES DE PRODUCTOS:

Con el fin de que se produzca el respectivo comprobante de entrada, informando a
la Oficina de Control interno, la Revisoria Fiscal y a Contabilidad el valor de los
bienes y materiales objeto de sobrantes se determinara por los bienes y materiales
de iguales caracteristicas y unidades.

POR DEVOLUCIONES:

Es la devolucion al almacén de los bienes y materiales de consumo que no se
requieren en una dependencia, para el cumplimiento del objetivo para el cual
fueron destinados, pudiendo la administracion optar por la habilitacion,
redistribucion o baja de los mismos.

El empleado con funciones de almacenista al recibir los bienes y materiales
debera verificar su estado, clase, calidad, marca, modelo y demas caracteristicas
gue se encuentren en el formato de devolucién. Al encontrar conforme el bien,
hara la correspondiente entrada al almacén. En el evento en que los bienes y
materiales no concuerden o hayan sido sustituidos o tengan diferentes
especificaciones, el encargado del almacén se abstendra de recibir el bien e
informar.

Por ninguna razoén el responsable del almacén deber& aceptar la sustitucién o el
reemplazo de bienes y materiales entregados inicialmente, por otros diferentes, o
aceptar bienes y materiales dados, deteriorados, con roturas o averias sin haber
determinado la causa del deterioro.

REGISTRO: DEVOLUCIONES DE PRODUCTOS

POR PRODUCTO NO CONFORME:
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Es la restitucion fisica de los bienes y materiales de consumo que no cumplen con
las especificaciones solicitadas por el usuario o en la orden de compra, y que
deben devolverse para que el proveedor realice el respectivo cambio.

SALIDAS DE INVENTARIOS
SALIDA DE ALMACEN:

La salida de bienes y materiales de consumo del almacén, deberan hacerse
llenando los comprobantes de salidas establecidos, deberan contener las firmas
del responsable del almacén y el funcionario que recibe. Su contabilizacion se
registra como gasto, porque dichos bienes y materiales no son susceptibles de
regresar al almacén; para el caso de los activos fijos la contabilizacion se hara
automaticamente a la cuenta del activo correspondiente y asignando el
responsable del mismo.

Las salidas del almacén pueden originarse por bienes y materiales y bajas de los
MisSMOos; que estas a su vez pueden ser por bajas de bienes y materiales servibles
e inservibles

POR BIENES Y MATERIALES:

El trabajador que requiera un bien, deberd elaborar, los formatos que estan
disefiados en el sistema, en donde se especifique clara y detalladamente la clase
de bien y el numero de unidades que requiera, quien se hard responsable
administrativa y fiscalmente de su tenencia La solicitud se envia al almacén, para
gue este verifique la existencia en el almacén y expida la orden de suministro. En
los casos relacionados con bienes y materiales de consumo, dicha orden se hara
por el numero de unidades que se consideren posibles y necesarias, de acuerdo
con los controles sobre consumo y existencias.

POR BAJA DE BIENES Y MATERIALES:

Es el procedimiento mediante el cual se retira definitivamente un elemento del
inventario del almacén de la empresa, por alguna de las siguientes situaciones:
por inservible, reposicion, renovacion,  obsolescencia,  destruccion,
desmantelamiento, hurto o cuando el bien no se encuentre en condiciones de
prestar el servicio para el cual fue adquirido.

La baja se perfecciona con el retiro fisico del bien o los bienes y materiales de
almacén y el acta de baja, que constituye el documento soporte principal para dar
salida a los bienes y materiales de almaceén, por los motivos antes mencionados.
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El acta de bajas, deberd contener el hecho que la originé y el descargo de los
registros contables. El acta sera suscrita por el responsable del almacén y los
miembros del Comité de Bajas. Solamente se podra dar de baja un bien si el
Comité de Bajas lo aprueba.

BAJAS DE BIENES Y MATERIALES SERVIBLES:

Es la salida definitiva de bienes y materiales que se encuentran en buenas
condiciones, pero que no son requeridos por la empresa para el normal desarrollo
de sus actividades, o de aquellos bienes y materiales que estando en servicio
activo o depésito, han desaparecido, respecto de los cuales, mediante
investigacién, se determine el funcionario a cuyo cargo se hallaban, no tiene
responsabilidad alguna o que, habiéndose establecido responsabilidad, se efectuée
Su pago o reposicion.

La salida definitiva del almacén de bienes y materiales servibles, debe estar
soportada por la correspondiente acta de ordenacién de baja, dicho documento
debera estar detallada y pormenorizada de los bienes y materiales de consumo
objeto de la operacidn, codigos de inventario, los costos unitarios y totales y el
destino que se dara a los mismos. Que sera firmada por un responsable del
almaceén.

BAJAS DE BIENES Y MATERIALES INSERVIBLES:

Es el retiro definitivo de bienes y materiales que, por su desgaste, deterioro u
obsolescencia fisica, no son de utilidad para el servicio de la entidad, o que
estando en servicio activo o en depdsito, el bien haya sido hurtado o haya
desaparecido definitivamente del servicio.

Para que pueda autorizarse la baja de bienes y materiales inservibles, debera
levantarse un acta donde quede consignada toda la informacién requerida para
gue las oficinas que tengan que ver en la contabilizacion y baja. Puedan producir
los movimientos correspondientes con base a dicho documento. El descargo de
los bienes y materiales perdidos por hurto, abuso de confianza, caso fortuito o
fuerza mayor se producira con base en un comprobante de salida, que sera el
mismo formulario utilizados para los egresos normales, en el cual se indicara en
forma expresa el motivo del descargo y el nombre de la persona bajo cuya
responsabilidad estaban los bienes y materiales, siempre y cuando haya
investigacién previa por los entes de control o decision administrativa sobre el
caso administrativo no se derive responsabilidad por la acciéon dolosa, omision,
culpa de parte del responsable del cuidado de los bienes y materiales.
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FISCALIZACION Y CONTROL DE INVENTARIOS CONTROL INTERNO:

El almacenista, verificard cada mes las existencias mediante la practica de
pruebas selectivas, con el fin de determinar el uso y empleo correctos de los
bienes y materiales asignados a cada dependencia, asi como el cumplimiento de
las disposiciones de este manual.

La inspeccion se iniciara con el recurso fisico de los articulos escogidos,
confrontandolos con las cantidades registradas en sistema de informacién o en el
Kardex.

Los resultados de esta verificacion selectiva se consignaran en un acta que se
elaborara al finalizar la comprobacion, firmada por los intervinientes. Esta debera
contener las siguientes especificaciones:

1. El encabezamiento (lugar, fecha, datos del responsable del almacén)

2. Si se encuentran diferencias, las explicaciones del encargado del almacén

3. Las observaciones y recomendaciones.

4. Las firmas de los funcionarios intervinientes. Los ejemplares del acta se
distribuirén asi:

1. Original para la Oficina de Control Interno.
2. Original para la Oficina de Revisoria Fiscal
3. Primera copia para Contabilidad.

CONTROL DE INVENTARIO: El Almacenista ejercera el control del inventario de
la empresa y aplicara el siguiente procedimiento:

1. Verificacion de los bienes y materiales de consumo, para comprobar que los
registros se afecten simultaneamente con el recibo de los comprobantes de
entradas o salidas de bienes y materiales.

2. Comprobacion periodica de existencias mediante la practica de pruebas
selectivas en el almacén.

3. Confrontacion de las cifras del fisico con los registros del sistema o kardex vy el
establecimiento de las diferencias existentes, las cuales se explicaran en forma
pormenorizada, comprobando la exactitud de lo registrado.

4. Revision de los ajustes del inventario con visitas de inspeccion al almacén con
el objetivo de verificar el sistema de almacenamiento, el registro, las cantidades
maximas y minimas y los demas aspectos susceptibles de ocasionar pérdidas por
descuido o negligencia.
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5. Comparacion con inventarios de fechas anteriores, con el fin de verificar cuales
son las partidas de mayor cuantia, el posible exceso de las existencias y los
aumentos que requieran una investigacion a fondo.

6. Confrontacion aleatoria del inventario con los bienes y materiales en poder de
cada trabajador. Para la practica de las pruebas aleatorias en el almacén, se
escogera un determinado namero de articulos de los que figuren en los registros
del sistemas o kardex, con mayor nimero de unidades y mas alto valor y se haran
contar en presencia del funcionario de Control Interno o Revisoria Fiscal. Antes de
iniciar el recuento debera tenerse en cuenta la totalidad de entradas y salidas del
articulo escogido.

La practica de inventario fisico no podra ser interrumpida hasta su terminacion.
FALTANTES:

El valor de los faltantes no justificados ni compensados se hara constar en el acta
con cargo al responsable del almacén, mientras se hacen las diligencias
necesarias para recuperar, reparar, o pagar lo perdido o dafiado.

Si las diferencias faltantes indican la posible comisién de conductas punibles, el
funcionario que practica la inspeccion debera comunicar tal situacion a los
funcionarios pertinentes para tomar las decisiones del caso. Corresponde a los
jefes de la dependencia, almacenista o proveedor, empleado, trabajador o agente
contratista a cuyo cargo estén los bienes y materiales, acreditar el hecho que
origind la pérdida, el dafio o deterioro de los bienes y materiales de propiedad de
la empresa; para tal fin, adelantar4 las diligencias necesarias y allegara los
documentos y las certificaciones que prueben el hecho.

COMPENSACIONES:

Cuando se presenten simultdneamente faltantes o sobrantes que, por la similitud
de los articulos, en su apariencia, clase, naturaleza o precio pudieran haber
provocado una confusion de referencia, se podra autorizar la compensacion
dejando en el acta la correspondiente informacion detallada, con el fin de que la
contabilidad pueda producir los movimientos correspondientes.

Las incorporaciones de sobrantes y eliminacion de faltantes, debera efectuarse
después de haber producido los comprobantes de ajuste simultdneos con el acta
de la inspeccion. No son susceptibles de compensacion los sobrantes o los
faltantes cuando se trate de bienes y materiales de consumo que no tengan
caracteristicas similares.
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CERTIFICADOS DE PAZ Y SALVO ADMINISTRATIVOS:

Los empleados que hubieren cesado en sus funciones y dejen de pertenecer a la
planta de personal de la empresa, deberan acreditar que devolvieron a
satisfaccion los bienes y materiales de consumo que tenian a su cuidado o se les
hubiere entregado para su uso, trabajo, custodia o administracién; con el fin de
gue el superior administrativo correspondiente le expida el visto bueno para la
emision del certificado de paz y salvo competente.

El acta correspondiente sera refrendara por el superior inmediato, el funcionario de
la Oficina de Control Interno y quien recibe. Las oficinas de la empresa
encargadas de la liquidacion, el reconocimiento y pago de los sueldos, las
indemnizaciones y prestaciones sociales, expedira el paz y salvo.

Los empleados y agentes de la empresa que no rindan sus inventarios dentro de
los plazos y términos previstos en este Manual o en cualquier forma incumplan
con lo aqui establecido, seran sancionados de acuerdo con el Reglamento Interno
de Trabajo vigente. Cuando por circunstancias especiales, un empleado de
manejo, no pueda enviar los inventarios en el término estipulado, debera, solicitar
la prérroga correspondiente, explicando las causas y el tiempo requerido para su
rendicion; que en ninguln momento podra exceder de quince (15) dias. La
contadora, con base en los inventarios recibidos, las actas de bajas y los demas
documentos producidos por los responsables del inventario de bienes y materiales
de consumo, que hubieren modificado el inventario anterior, procedera a efectuar
los ajustes correspondientes, para que el balance muestre la situacion real.

Elaboro: Aprobd:
HERMES MONTERO ROSERO ARMANDO PALACIOS OJEDA
Asesor de Control Interno Gerente CDA de Narifio
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