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1. OBJETIVO:

Establecer las actividades para el contabilizar y controlar los movimientos de almacén.

2. ALCANCE:

El proceso inicia.con la recepcion de.comprobantes del movimiento del area de almacén e inventarios y
finaliza con‘el archivo de los comprobantes de contabilidad con sus documentos soporte.

3. INSUMOS:

e  Software de contabilidad SIASOFT (IS)
e  Comprobantes de Movimientos de Almacén.(IS)
e  Hoja de trabajo (IS)

4. PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA:

e  Comprobantes de contabilidad
e  Conciliacion de activos

5. NORMATIVIDAD:
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Norma (nimero y fecha) Descripcién

Manual de procedimientos administrativos y contables
Resolucion No. 001 de 2001 para el manejo y control de los bienes den los entes
publicos del Distrito Capital, expedido por el Contador
General de Bogota.

y “Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad
Resolucién 354 de 2007 Publica, se establece su conformacién y se define el
ambito de aplicacion”

y “Por la cual se expide el catalogo general de cuentas
Resolucion 356 de 2007 del Manual de Procedimientos del Régimen de
Contabilidad Publica”

“Por la cual se establecen los plazos, requisitos y
procedimientos para la presentacion de la informacion
contable necesaria en el proceso de consolidacion en
el Distrito Capital”

Resolucién DDC-(expedida anualmente)

Cartas circulares, circulares externas, instructivos
emitidos por la CGN y la DDC

6. DEFINICIONES:

Activos Intangibles
Amortizaciéon

Depreciacién
Elementos Devolutivos

7. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD:

Profesional Universitario Subdirecciéon Financiera

e Revisar, analizar, codificar y contabilizar [os comprobantes del movimiento de almacén en el médulo
integrado de activos fijos en el programa de contabilidad SIASOFT.

Imprimir los saldos de las cuentas de inventarios

Conciliar los saldos de almacén, contabilidad y el médulo de activos.
Aclarar diferencias

Procesar y registrar depreciaciones y amortizaciones en dicho programa
Realizar ajustes a que haya lugar

Registrar los activos totalmente depreciados

Archivar comprobantes y documentos soporte.

Todos los servidores publicos
(nivel directivo, profesional, técnico, asistencial y contratista)

e Ingresar y actualizar la informacion al CORDIS para permitir la identificacion y trazabilidad de las
diferentes operaciones.

e Mantener actualizados los diferentes sistemas de informacion que apoyan las actividades
inherentes al desarrollo del proceso, con el fin de garantizar una informacién confiable y oportuna.

8. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION:

e El area de almacén e inventarios debe entregar la informacién generada en forma semanal.
e  El cierre de almacén debe ser remitido el Gltimo dia habil del mes.
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9. ANEXOS:

Anexo 1: Flujograma del procedimiento

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No.

Descripcién de la
actividad

Area Responsable

Cargo responsable

Registros

Punto de Control

Recibir, codificar y
contabilizar.

Recibe del
almacenista, copia
de comprobantes de
ingreso, egreso,
traslados y/ o baja y
el cierre de almacén.
Analiza los
documentos y
registra los
comprobantes del
movimiento de
almacén,
devolutivos y de
consumo. En el
modulo de activos
fijos se registra
inicialmente los
traslados, luego las
adquisiciones y
bajas si las hay. En
el modulo de
contabilidad se
registran los
movimientos de
elementos de
consumo.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario

Revisa los
documentos antes
del registro

Imprimir los saldos
de las cuentas'de
inventarios

Imprime los saldos
de las cuentas de
inventarios de
consumo y
devolutivos, para
conciliar con los
saldos reportados
por el &reade
almacén e
inventarios

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario

Comprobantes De
Contabilidad

Conciliar saldos

Concilia los saldos a
través de una matriz
en Excel, para
establecer la
consistencia de la
informacion.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario

Comprobar la
consistencia de la
informacion

¢Se presentan

diferencias?
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Si se presentan
diferencias, pasa a
la actividad 4 en
caso contrario
continua con la
actividad 5.

Aclarar diferencias

Aclara las
diferencias

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario

Impresion de nuevos
saldos para revision
final.

Procesar y registrar
depreciaciones y
amortizaciones.

Procesa las
depreciaciones y
amortizaciones en el
modulo de Activos
Fijos que éste
genera y afecta
directamente la
contabilidad.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario

Imprimir
comprobantes

Imprime los
comprobantes de
contabilidad y los
documentos soporte

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario

Comprobantes de
contabilidad

Registrar los activos
totalmente
depreciados.

/Anualmente se
analiza, revisa e
identifican los
activos que se
encuentren
totalmente
depreciados y se
registran.en cuentas
de arden sin
retirarlos de cuentas
de balance.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario

Comprobante de
Contabilidad

Andlisis anual para
identificar activos
totalmente
depreciados.

Archivar.

Archivartodos los
documentos
soporte, los
movimientos de
almacén y los
comprobantes d e
contabilidad.

Subdireccion
Financiera

Profesional
Universitario




