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1. OBJETIVO

Asegurar que la entidad  tenga el control en el almacén de los bienes y suministros.

2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN
· El ingreso de elementos al almacén por los diferentes conceptos debe coordinarse   con dos días hábiles de anticipación con el almacenista por medio escrito por parte de los supervisores y por el profesional especializado de  social  y producción     cuando  se trate de productos terminados.
· El ingreso de elementos al almacén será hasta el día 28 de cada mes, en caso de no ser el 28  día hábil, se recibirán hasta el día  hábil anterior.
· Los reintegros de bienes al almacén se recibirán los días 12 y 25 de cada mes, en caso de no ser días hábiles,  se recibirán el día hábil anterior. 
· Las vidas útiles que se aplicarán para el cálculo de las depreciaciones son las siguientes:

	BIEN
	AÑOS DE VIDA ÚTIL

	Edificaciones
	50

	Redes, líneas y cables
	25

	Maquinaria y equipo
	15

	Equipo médico y científico 
	10

	Muebles, enseres y equipo de oficina
	10

	Equipo de comunicación y accesorios 
	10

	Equipo de transporte, tracción y elevación
	10

	Equipo de computación y accesorios
	5


No obstante lo anterior, cuando en un caso particular se considere que la vida útil fijada no corresponde con la realidad, debido a circunstancias tales como acción de factores naturales, deterioro por uso, obsolescencia, avance tecnológico o especificaciones de fábrica, podrá fijarse una vida útil diferente por parte del Secretario General y revelar tal situación en las Notas a los Estados Contables. 

NOTA: Los activos adquiridos en el año 2012 por una suma inferior o igual a 50 UVT se depreciarán totalmente en un solo registro en el mismo año, sin considerar la vida útil del activo adquirido. 
NORMATIVA APLICABLE

Ver  normograma

3. DEFINICIONES

BIEN: Artículo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos fijos, los materiales y artículos en proceso de producción. 

BIENES PRODUCIDOS. Bienes que han sido obtenidos por la entidad mediante procesos de transformación y se encuentran disponibles para la venta, suministro gratuito o a precios económicamente no significativos. 

FACTURA: La factura es un documento con valor probatorio y que constituye un titulo valor, que el vendedor entrega al comprador y que acredita que ha realizado una compra por el valor y productos relacionados en la misma. La factura contiene la identificación de las partes, la clase y cantidad de la mercancía vendida o servicio prestado, el número y fecha de emisión, el precio unitario y el total, los gastos que por diversos conceptos deban abonarse al comprador y los valores correspondientes a los impuestos a los que este sujeta la respectiva operación económica. Este documento suele llamarse factura de compraventa.

REMISION: Documento por medio del cual se entregan los bienes transformados por la Editorial y Libro hablado al Almacén, contiene la cantidad, descripción del producto, costo unitario y costo total.
CONCILIAR INFORMACION: Consiste en verificar que los registros efectuados al momento de realizar los ingresos  en el aplicativo SAFI  correspondan a las cuentas respectivas de acuerdo a la norma contable.
5.  DESCRIPCIÓN:

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDEN
CIA
	CARGO
	
	

	1


	Entregar al responsable del almacén copia del contrato, la factura de compra que soporta el contrato, factura de compra por caja menor o  remisión de elementos de producción y mercadeo social correspondientes.
	Todas las dependencias
	Supervisores de contrato y funcionarios designados
	
	Contratos, facturas, remisiones

	2
	Recibir  físicamente los bienes o elementos al supervisor, comprobar que el bien corresponda con lo estipulado en el contrato y con la factura  En caso de que el bien no cumpla con las específicaciones del contrato y de la factura no se recibe.  Una vez recibidos los bienes se registra el ingreso en el sistema SAFI con base en la información del contrato y  factura.
	Secretaria General-Administrativa y Financiera  y 
Todas las  dependencias 
	Técnico Administrativo y supervisores
	Verificar que los elementos  cumplan con las características descritas en el contrato y factura 
	Formato Ingresos Egresos o Traslados de Almacén 

	3
	Recibir  físicamente los bienes producidos del proceso de producción y mercadeo social, con la remisión al  funcionario designado. Comprobar que el bien corresponda con lo estipulado en la remisión. Una vez recibidos los bienes  se registra el ingreso en el sistema SAFI 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera  y 

Proceso de producción y mercadeo social
	Técnico Administrativo y  funcionario del proceso de producción y mercadeo
	
	Formato Ingresos Egresos o Traslados de Almacén

	4
	Entregar  al supervisor copia del Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén 
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo 
	
	Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén 

	5
	Entregar al funcionario designado del proceso de producción y mercadeo social copia del Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo 
	
	Formato Ingresos  Egresos o Traslados  de Almacén 

	6
	Conciliar información generada en el proceso de Almacén y el Proceso Contable.
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo

y Profesional Universitario con funciones de Contador  
	Cruce de información Profesional Universitario con funciones de Contador 
	Registro de conciliación 

	7
	Realizar cierre del procedimiento  en el aplicativo el primer día hábil de cada mes.
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo


	
	Registro en aplicativo SAFI

	8
	Generar informe mensual de Almacén.
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo 
	
	Informe del aplicativo SAFI

	9
	Entregar el informe al Profesional Especializado del Administrativo y Financiero.
	Secretaria General-Administrativa y Financiera 
	Técnico Administrativo 
	
	Archivo de informe revisado


6. ANEXOS

Formato Ingresos, Egresos o traslados de almacén
7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	07/04/2009
	No aplica por ser versión inicial
	Adopción del procedimiento

	2
	20/05/2009
	Se unifica 3,4,5,6 Numeral 5 descripción y numeral 7 control de cambios 
	Adición de los controles, relación de los anexos y cambio del formato de control de cambios. 

	3
	15/07/2009
	Numeral 9 Conciliar información con contabilidad
	Incluir la conciliación con contabilidad del procedimiento 

	4
	30/10/2009
	Segunda política 
	Modificación  recibo mercancías hasta ultimo día hábil de mes 

	5
	15/06/2010
	Supresión primera política, modificación segunda política, actualización montos depreciación 
	Supresión primera política,  adición una fecha más en la segunda política y actualización de montos activos adquiridos año 2010 para depreciación 

	6
	12/07/2010
	Adición primera política  relacionada con información previa al almacenista sobre entrada de bienes al almacén y modificación segunda política  sobre la fecha máxima entrada de bienes al almacén 
	Se hace necesario organizar el procedimiento de entrada de bienes al almacén y tener información oportuna en el aplicativo a fin de no afectar  los cierres contables 

	7
	15/04/2011
	Se hace claridad al nombre de los formatos que se utilizan en le proceso, a los funcionarios que intervienen y atipo de registros que se generan   secciones 2,7,8,9 y11
	Se requiere la actualización de montos activos adquiridos año 2011 para efectos de depreciación, informar el nombre correcto del formato a utilizar, mencionar los controles a llevar a cabo  y los responsables de las actividades

	8
	09/06/2011
	Cambio del formato a versión actual, eliminación de negrillas y anotación de algunos documentos y registros que faltaban
	Mejora realizada en revisión practicada 

	9
	30/03/2012
	Se  complementa la primera política de, se incluyen cuatro definiciones, se organizan  las  actividades 1,2,3,4,5 y 6 del procedimiento 
	Revisión  y actualización al procedimiento
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