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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, actividades y controles para planificar, ejecutar, conciliary
reportar la foma fisica de inventario de bienes muebles, devolutivos y de consumo de
UAE SETP AVANTE, garantizando la exactitud del registro patimonial, la identificacion de
diferenciaos, la frazabilidad documental y el cumplimiento de la normatividad contable,

de bienes pUblicos y archivistica vigente.

2. ALCANCE

Aplica a todos los bienes registrados en el sistema de almaceén e inventarios de la
entidad. Cubre desde la programacién y preparacion del corte contable, ejecucion del
conteo fisico por dreas, andlisis de diferencias (sobrantes, faltantes, mal estado), ajustes
contables vy sistémicos, hasta la elaboracidn del informe final, digitalizacion y archivo
definitivo conforme a la TRD institucional.

3. RESPONSABLE

El responsable de la implementacién del presente procedimiento es el profesional a
cargo de la administracién del almacén de AVANTE SETP, el cual contara con el apoyo

del personal requerido.

ROL RESPONSABILIDAD
Responsable de Almacén /| Programar la toma fisica, coordinar equipos de
Inventarios confeo, generar reportes base, consolidar

| hallazgos, elaborar actas e informe final, vy
gestionar gjustes en el sistema.

Equipos de Conteo / lideres de | Participar en el confeo fisico de sus espacios
Area asignados, verificar piaquetas, identificar bienes
no regisirados o en mal esiado, y firmar acias
parciales de validacién.

Contador / Auxiliar Contable | Validar diferencias encontfradas, ejecutar ajustes
contables {reclasificaciones, bajas,
reconocimientos), concifiar saldos fisicos  vs.
coniables y reporiar g entes de control si aplica.

Direcior Administrativo y | Revisar el informe de diferencias, autorizar gjusies
Financiero contables y firmar el informe final de:la toma fisica.
Profesional de Gesiién de Calidad | Verificar cumplimiento de requisitos  NTC-ISO
y Doecumental 9001:2015, gestionar conirol de versiones, asegurar

trazabilidad de regisiros y supervisar la integracion

del procedimiento al Sistema-de Gestion.
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Responsable de Archivo /| Digitalizar, clasificar y conservar expedientes
Documentacion (cronogramas, formatos de conteo, actas, informe

final, ajustes) conforme a TRD y Ley 594 de 2000.

1

4, ‘DEFINICIONES

Toma Fisica de Inventario: Proceso de verificacién presencial y sistemdafica dela
existencia, estado y ubicacién de los bienes muebles regisirados en el inventario
institucional.

Conteo Fisico: Actividad de registro manual o digital de cada bien encontrado en las
instalaciones, realizada por equipos asignados bajo condiciones de corte operativo.
Conciliacién de Inventario: Cruzamiento enire el conteo fisico y los regisiros del sistema
de almacén/contable, identificando sobrantes, faltantes, bienes sin plagueta o en mal
estado.

Blenes Devolutivos: Elementos no consumibles en el primer uso, cuyd vida Uil supera un
afio y que se asignan a funcionarios para el cumplimienio de sus funciones.

Bienes de Consumo: Elementos fungibles o de vida Ufil < 1 afio, cuyo cosio o naturaleza
implica su consumo o infegracion a ofros procesos.

Acta de Diferencias: Documento oficial que regisiray explica las discrepancias enfre el
inventario fisicoy el regisirado, con recomendaciones de djusie o invéstigacion.

5. CONTENIDO

FASE 1: PLANIFICACION Y PREPARACION

PASO ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA

DOCUMENTO DE

RESPONSABLE

Generar reporte
base -

inventario vigente a
fecha de corie, se
imprimen/formatizan

listas por &rea y se

Reporte de
inventario
vigente por drea

ACTIVIDAD TRABAIO
1 Se define fecha,
horario, dreas
participantes, equipos | Cronograma de .
;’,r?gramcr foma de conteo y corte de Toma Fisica / Responsab}e de
isica . Almacén
operaciones. Se Acta de
socializa cronogramay | programacion
ineamientos.
2 Se extrae del sistema el

Responsable de
Almacén
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DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE f
PASO ACTIVIDAD ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSABLE |
distibuyen a  los E
equipos. i
3 | Se verifican  formatos ;
de conteo del %
. g . |
T e cve
INsumMos Y . ) ) Check-list de Almacén
.equipos - ¥ Si hay faliantes: se SN
. preparacién
gestiona anites de la
‘ fecha.
FASE 2: EJECUCION Y CONTEO FiSICO
. DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE '
PA”SOA ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE :
4 los equipos recorren
sus  zonas,  verifican
existencia, plaquetas, EqUinos de
| Ejecutar conteo | estado y ubicacién. Se Formaio de GuIpos
- . . - Conteo / Lideres
fisico por dreas | regisiran hallazgos conteo fisico de Area
(bienes no listados, sin diligenciado
placa, mal esiado, i
sobrantes). :
5 :Fl-  Responsable de
Almacén recopila
todos” los formaios,
; verifica la completitud
Generar reporte | Y cruza informacion Mairiz Responsable de
base con el reporfe-base. £4 . Almacén
. , 't consolidada de
Si  estd completfo: ,
. conteo fisico
avanza. ¥ Si hay
vacios:  se  solicita
reconteo en 24h.

FASE 3: CONCILIACION, AJUSTES Y REPORTE
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD TRABAJO RESPONSABLE
6 Se identifican
diferencias: faltantes,
Conciliar sobrantes, bienes en AC.-T.O q? Responsable de
. - : conciliacion y .
inveniario fisico | mal estado, errores de diferencias Almacén /
vs. sistema codificacion. Se Contador
documenian  causas
probables y evidencias
7 Se requiere soporte a I
dreas responsables. Si
se confirma pérdida,
huto ©  deterioro Informe de
ireversible, se activa| i i ié
Invsasﬂgar y ::r:roéedirhien’ro AF-P- lnvisggcogsn/ Responsople de
Vf;“dm . 012 (Baja de Bienes). validacion Almc;cen/
diferencias Si se  resuelve: Contador
avanza. X Si requiere
investigacion
prolongada: se regisira .
y pospone qjusie. |
8 Con base en actas
validadas, ef Contador Comprobantes ,
Ajustes contables | ejecuta registros de depc: juste / Contador /
y actualizacién | gjusie y el Responsable Sisterna Responsable de
| sistémica de Almacén actualiza . Almacén
. actualizado
el-  sistema de
inveniarios.
4 Se redacta informe
ejecutivo con
resultados, diferencias, . .
Elaborar y firmar | gjustes aplicados vy Informe fl’n_ol de Director A. y F. /
. \ ) foma fisica Responsable de
informe final recomendaciones de Firmado Almacén
meijora. Es revisado y
| firmado por Director A,
y F.

FASE 4: CONTROL DOCUMENTAL Y ARCHIVO
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PAS DESCRIPCION DE LA DOCUMENTO DE
o ACTIVIDAD ACTIVIDAD IRABAJO RESPONSABLE
10 Se digitalizan
cronogramas,
formafos de confeo, Documentos
Digitalizacién de | actas, comprobantes e Responsable de
. . . digifalizados con .
expedientes e informe findl, Archivo
i . metadaios
.garantizande cdlidad |
de imagen Y
: me”rodo]‘os.
11 Se clasifican, indexany
conservan los |
expedientes en Expedientfe
Archivo definitivo | unidades de archivo archivado y Responsable de
conforme a TRD fisico y digital, frazable Archivo
garantizando acceso
confrolado y
preservacion.
12 Se monitorean |
recomendaciones
Seguimiento a (reploqueh.z’qcmn, Regisiro de Profesional de
. capaciiacion, A iy
acciones de ! seguimiento / Gestion de
. optimizacion de .
mejora _ Actas de Calidad
software) y se reportan -
. seguimiento
avances en reuniones
de gestién

Nota de control: Toda diferencia, ajuste, observacion o devolucién debe quedar
registrada con fecha, motivo, responsable y fecha de subsanacidn, garantizando la

trazabilidad exigida por los sistem

as de gestion de calidad y auditoria.

6. NORMATIVIDAD

Decreto 1082 de 2015 (Reglamentario del Sector de Compras PUblicas — Gestfion de

Bienes)

Plan General de Contabilidad PUblica

[Resolucion 533 de 2015y modificatorias)

Decreto 111 de 1996 y Decrefo 115 de 1996 {Estatuto Presupuestal y Contable)

Ley 594 de 2000 y Acuerdo 001 de 2024 (G
NTC-ISO 9001:2015 (Enfoque por procesos,

estion documental y archivistical)
control de informacién documentadal)

Manual Interno de Gestion de Inventarios y Almacen de UAE SETP AVANTE-
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Procedimiento AF-P-012: Baja de Bienes en Mal Estado. o en Desuso
7. CONTROL DE CAMBIOS
No. , . FECHA DE VERSION
REVISIGN |  DESCRIPCION DELAMODIFICACION | ApROBACION | ACTUALIZADA
1 En responsables se adiciona que 08 - Julio - 2 %
colabora con la toma del inventario el 2019
perscnai de cada drea ;
2 Se actudliza imagen corporativa 10.de febrero 3 §
2020
3 Se actualiza la imagen corporativa 10 agosio 4
2021
4 Se actualiza la imagen corporaiiva 30 noviembre 5
‘ de 2024
5 estructuracion légica en fases, enfoque 15 de mayo 6
por procesos, segregacion de funciones, de 2026
incorporacion de indicadores, inciusion
del rol de Gestidn-de Calidady

Docurnental, y alineacién a NTC-SO .
$001:2015 y nermaiividad archivistica. i

2. |

ProjEsional gestio
ic idad y gestion
documental

3

nde
coniratacion

Direciora Administrative
Financiera
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