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Introduccion

Para lograr una administracion publica eficiente en cuanto a desempefio y eficacia
en la respuesta frente a las necesidades de la Unidad, se exige que las instituciones
publicas adecuen su aparato administrativo y el marco juridico y normativo, de tal
forma que permita tener una sinergia en los procesos de gestion para satisfacer las
demandas de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas

Este documento “Manual de procedimiento para el control de inventarios” tiene
como finalidad proporcionar a la Unidad, las politicas, procedimientos y criterios de

accion, que permita registrar en forma oportuna los movimientos de los bienes.

Objetivo General

Establecer un instrumento administrativo que permita hacer mas eficientes los
procesos de registro y control de los inventarios en el almacén, a través de la
distribucion adecuada de las tareas y responsabilidades, ademas de mantener el
registro y documentacion oportuna y suficiente de los movimientos que se realicen

en cada proceso.

Alcance del Manual de procedimiento para el control de inventarios

El control de inventarios contempla una serie de pasos que incluyen desde la
recepcion de bienes en el almacén, registro, acomodo, hasta la proteccion,
conservacion y despachos a las diferentes dependencias de la Unidad para la
atencion y reparacion integral a las victimas.

El personal que tiene a su cargo la ejecucion del proceso de control de los
inventarios son el jefe administrativo y el responsable del almacén a través del
personal de apoyo.

Este Manual permite al area administrativa conocer las tareas y responsabilidades
a su cargo, tal como el manejo fisico de los bienes, la emision de informacién

confiable, correcta y oportuna para la adecuada toma de decisiones.
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Politicas Generales

El control de Inventarios se llevard a cabo en forma permanente con cortes
trimestrales bajo los lineamientos y principios establecidos en el presente manual.
El almacén debera llevar un registro sistematico de los movimientos de bienes en
Kardex.

El almacén emitird un informe de cierre sustentado con el reporte de entradas y
salidas para el respectivo cierre a peticion del area administrativa.

Deber4d quedar el soporte debidamente autorizado por los funcionarios
responsables de las acciones, de todos y cada uno de los movimientos del almacén,
éste soporte debe estar acompafiado por los reportes, facturas y/o formatos
correspondientes.

El &rea administrativa y el responsable del almacén seran los encargados de que
en los movimientos del almacén se acaten las disposiciones establecidas en el
presente manual y las normas a las que se deban acoger.

Los movimientos de almacén estaran registrados en sistema a través de un kardex
para reflejar una forma clara y precisa los saldos de las existencias fisicas de los
insumos.

Se realizaran revisiones fisicas periodicas contra las existencias en el sistema de
inventarios para verificar que estas existencias en el kardex coincida con las
existencias fisicas en almaceén.

Todas las operaciones relacionadas con las entradas, salidas, bodegaje y
despachos del almacén deberan ser autorizadas Unicamente por el jefe
administrativo y la lider de Almacén e inventarios.

El encargado del almacén debera realizar revisiones periddicas de las actividades

gue se estan efectuando en el mismo.

10)Las personas responsables de los inventarios deberan abstenerse de transferir,

conceder, donar, obsequiar, vender o poner a disposiciones de otras dependencias,
organismos, funcionarios u otros particulares inventarios de su propiedad a

excepcion de los casos autorizados por el jefe administrativo.
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11)Todas las donaciones, cesiones, tramsferencia, deberan recibirse por medio de
actas a nombre de la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral de Victimas y
se registraran en la misma unidad que las reciba, estas deberdn estar soportadas
con factura o nota contable correspondiente

12)Sera responsabilidad del almacén el registro y envio oportuno de la documentacién
e informacion al departamento de contabilidad.

13)EIl responsable de la planeacion, organizacion y control de inventarios sera el jefe
administrativo y el encargado del almacén.

14)La puesta en marcha y funcionamiento del presente manual estara bajo
responsabilidad del encargado del almacén.

15)Deberan levantarse minimo (2) inventarios al afio, para este, el area de almacén e
inventarios programara con el &rea de contabilidad las fechas para su ejecucion y

emitira los lineamientos.

Procedimiento: Creacion de Comité técnico de inventarios y bajas de bienes

16)Tiene como objeto servir de asesoria al ordenador del gasto y para tal efecto debe
ejercer inspeccion, analisis, y control sobre la informacion que produce el area del
almacén y el area de inventarios, recomendando los ajustes y correctivos frente a
los planes y proyectos que se estan realizando de tal forma que las cifras que se
emitan sean confiables y verificables.

17)El comité debera estar integrado por el Director o jefe administrativo, el responsable
del almacén, un miembro del area contable y una persona adicional si asi se
requiere.

18)EI comité debe verificar los planes y programas de trabajo, disefiar los mecanismos
y acciones requeridas para la realizacion de los inventarios, decidir sobre las bajas
y el destino final de los bienes declarados como inservibles, asi mismo aprobar el

acta de baja.
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Procedimiento paralatoma de inventarios

19)Solo podré participar en el inventario el personal asignado

20)El almacén debera tener actualizado el kardex a la fecha de cierre para comprobarlo
con las existencias fisicas

21)El inventario debera ser validado por el jefe de almacén y por el jefe administrativo.

22)Debera levantarse un acta de inventario de la toma fisica de inventario.

23)El almacén debera tener separados y categorizado los tipo de bienes, ya sean
devolutivos o consumibles y separados entre ellos por categorias

24)El almacén debera hacer un corte de existencias antes del inventario, considerando
los movimientos de entradas y salidas que correspondan al mes en el que se va a
hacer el inventario.

25)Se debe generar una circular a todas las areas de la Unidad para la atencién y
reparacion integral a las victimas y los proveedores por lo menos 15 dias antes de
la toma fisica del inventario, a través de la cual se informaran las fechas del
inventario y durante este periodo no se realizaran recepciones de bienes ni abasto

a las areas solicitantes.

Procedimiento: recepcion, registro y control de bienes en el almacén

26)El almacén debe registrar en el sistema todos los bienes que ingresen provenientes
de proveedores, donaciones, reintegros y cesiones

27)Para cada ingreso se debe generar un reporte de entrada

28)Todos los ingresos se deben soportar con factura y los reportes de entrada
correspondientes

29)Las entregas parciales o totales deben estar soportadas por las facturas o
remisiones

30)El almacén hara el alta después de recibir los bienes y generar las entradas

correspondientes.



MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CODIGO 710.18.06-1

LG

s\ Unidad para o Aendon CONTROL DE INVENTARIOS )

@ yRepurgddnlnfegml VERSION 01
o' 0los Vidimas

- PROCESO ALMACEN E INVENTARIOS FECHA  22/12/2014

31)La devolucion al proveedores por mercancia en mal estado se hard a mas tardar en
2 dias habiles posteriores a la recepcion

32)Las facturas del proveedor y entradas al sistema deberan ser enviadas
oportunamente al area contable para soportar las pélizas de entrada

Procedimiento: salidas del almacén

33)El almacén debe registrar todas las salidas

34)Se entregaran los bienes Unicamente al personal autorizado

35)Todas las salidas deben estar soportadas por la peticion debidamente autorizada
por el area administrativa y con los datos correspondientes a cada item, de lo
contrario no se efectuara ninguna entrega

36)Por cada salida se generara un reporte de salida con un nimero consecutivo para
efectos de control

37)El almacén debe enviar las salidas al area contable para soportar las pélizas de

salidas correspondientes
Procedimiento: conciliacion contable a través del almacén

38)EIl procedimiento de conciliacion se hara mensualmente o en el transcurso del mes
dependiendo de la necesidad

39)La conciliacion se deben soportar por registros, facturas de proveedores, entradas
y salidas del almacén
Procedimiento: conciliacion de movimientos de bienes devolutivos

40)Los reporte de cierre deberan estar soportados con:

a) Entradas: facturas de proveedores y reportes de entradas

b) Salidas: Requisiciones internas debidamente autorizadas y reportes de salidas
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Para efectos de informacion:

c) Compras: Facturas y reportes de entradas

d) Transferencias: Requisiciones de la unidad solicitante y reportes de entradas

e) Donaciones: acta de donacion, formato de alta y reporte de entrada por donacion

Procedimiento: Bajas de elementos

41) Se realizaran las bajas de bienes por disminucién de patrimonio, perdida, deterioro

apreciable, inutilidad u obsolescencia

42)Si el bien es por obsolescencia se debe determinar el estado actual del bien

solicitando un concepto técnico y avaltio del estado en el que se encuentran

43)Se debe pasar el reporte al comité de inventarios y de bajas para el visto bueno de

la baja que se va a realizar

44)Se debe realizar el acto administrativo con a resolucion de baja la cual debe ser

firmada por el ordenador del gasto y remitida al area del Almacén para que éste

pueda hacer el comprobante de salida en el sistema.

5. Departamento de contabilidad

a. Llevar a cabo el registro contable de los movimientos de inventarios e incorporarlos

en los estados financieros

b. Definir y establecer con el area Administrativa las técnicas de evaluacion de los

inventarios

c. Conciliar mensualmente con el almacén los saldos reportados durante el mes.

6. Anexos de Proceso
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7. Proceso de toma fisica de inventario y baja de bienes devolutivos

)

Unidad para la Atencion

¥ Reparacién Integra
a las Vidimas

PROCEDIMIENTO: TOMA FiSICA DE INVENTARIOS Y BAJA

DE BIENES

PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA

No ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
1
L 2 Programar la toma fisica de los elementos
_Programartoma devolutivos del Nivel Nacional y Nivel Colaborador Proceso Gestién
2 fisicade Inventarios Territorial. definiend Cronograma Admini .
ACCION SOCIAL erritorial, definiendo cronograma y ministrativa
| responsables
v
i Colaborador Proceso Gestién
3 Comunicar el Socializar el cronograma. Correo electrénico o N
cronograma Administrativa
|
v
a . . . Revisar y ajustar los inventarios de los Base de datos Colaboradores Proceso Gestion
Realizar inventarios elementos devolutivos. Administrativa
|
v
5 Generar informes Elaborar el informe y entregar en fisico a Reporte de inventarios Colaborador_F?'oce_So Gestion
las partes interesadas. Administrativa
v
. Car;_)eta inventarios Colaborador Proceso Gestion
6 Archivar documentos devolutivos por proceso o - .
. Lo Administrativa
Unidades Territoriales.
7 Eaia d?} Si requiere baja de bienes, continuar. De Proceso, dependencia o Unidad
ienes? . . . .
lo contrario pasar a numeral 22. Territorial solicitante
v
Solicitar bajade Solicitar baja bienes devolutivos de Nivel Formato Toma fisica de Proceso, dependencia o Unidad
8 bienes devolutivos . . L . . 5 L .
Nacional y Nivel Territorial. inventarios para dar de baja Territorial solicitante
A 4
9 Recibir solicitud Revisar solicitud; verificar contra el Formato Toma fisica de Colaborador Proceso Gestion
sistema y ajustar si es necesario. inventarios para dar de baja Administrativa
1
+ Solicitar al responsable de Proceso de
10 . " L Gestion Administrativa y/o al Proceso de Correo electrénico Colaborador Proceso Gestién
Solicitar certificacion Tecnologia de la Informacion la Administrativa
I certificacion para dar de baja elementos.
v
Aprobar baja Aprobar baja de bienes en el Comité de
11 Evaluacion de Bienes y definir modalidad Acta, Resolucion Comité de evaluacién de bienes
de baja.
Donaci_én
12 tecnolégica? Si es donacién tecnolégica, continuar, de Colaborador Proceso Gestiéon
Si lo contrario pasar a numeral 14. Administrativa
v
Proceso, dependencia o Unidad
i i6 Ti i lucio f li I R lucio L L
13 Tramitar resolucion 4 ral_'rjltar resto ucion para ormalzarI Zo esolucion y a_lyuda de Territorial solicitante - Colaborador
onacién y entrega asar a numeral . memoria - L X
y 9ayp Proceso Gestion Administrativa
Para bienes muebles, tramitar resolucién . .
bi bles [« remitir a Proceso de Gestién de Y Resolucién y archivo Proceso, dependencia o Unidad
14 Donar bienes muebles . A L 'y. Territorial solicitante - Colaborador
Donaciones para presentacion al Comité magnético - L X
. Proceso Gestion Administrativa
l de Donaciones y pasar a numeral 20.
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Si es destruccion, continuar. De lo

Profesional Especializado

15 Destruccion? K .
contrario pasar a numeral 17. Almacén
]
v Si ) .
. . " L Proceso, dependencia o Unidad
. . Tramitar Resolucién para formalizar la Resolucién y ayuda de L s
16 Tramitar resolucién F— 9 . Territorial solicitante - Colaborador
destruccion y pasar a numeral 20. memoria . L X
Proceso Gestién Administrativa
No
17 v Si es martillo, continuar. Si se hara por Colaborador Proceso Gestion
permuta pasar a numeral 19. Administrativa
Si I
v Tramitar resolucién e informar a Entidad
. encargada del martillo de bienes para " .
18 Tramitar avaluogfecha del roceso entrepa de Resolucion, carta y ayuda de Colaborador Proceso Gestion
resoluciony carta S P y g memoria Administrativa
bienes al comprador del lote y pasar a
numeral 20.
. ” Tramitar Resolucién para formalizar la y Colaborador Proceso Gestion
19 Tramitar resolucion [¢— Resolucion . .
permuta. Administrativa
!
o g Dar de baja Dar de baja bienes en el sistema de
" - ) . laborador Pr ion
20 en sistema acuerdo con el acta administrativo Reporte de Baja Colaborador Proceso Gestio

correspondiente.

Administrativa

Archivar Colaborador Proceso Gestion
21 v Archivar documentos Carpeta Comité de Bienes L -
Administrativa
A
22 Final

DURACION DEL PROCEDIMIENTO

OBSERVACIONES

Para toma fisica baja de bienes devolutivos: Dos veces al

afio.
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Proceso de entrada de elementos al almacén
Unidad para la Atencién PROCEDIMIENTO: ENTRADA DE ELEMENTOS AL ALMACEN
 Reparacion Integrel
alas Victimas
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA - ALMACEN E INVENTARIOS
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
:
v
informarentradade informar la entrada de elementos al Proceso, dependencia o Unidad
2 elementos almacen indicando elementos y Correo electrénico LT s
| almcen . Territorial solicitante
a responsables del envio
A 4 llenar el formato de entrada al almacen Formato de entrada al almacen
Anexar el formato correspondiente proveedores (en este caso anexar la factura del proveedores. Proceso, dependencia o Unidad
3 para la entrada de elementos al documento equivalente y orden de compra) o el 6 . .
almacen en la entrega formato de entrada al almacen devolutivos, Formato de entrega al almacen Territorial solicitante
/ segln seael caso yanexarlos en la entrega devolutivos.
- v Recibir los elementos informados, Colaborador Proceso Gestion
4 Realizar laentrega verificando su estado e ingresandolos al Base de datos Administrativa - Almacen e
deelementos .
almacen Inventario
N
Casificacién de Ordenar los elementos segln sus Colaborador Proceso Gestion
5 elementos en el o 9 Base de datos Administrativa - Almacen e
almacen caracteristicas en el almacen Inventario
Carpeta inventarios por Colaborador Proceso Gestion
6 Archivar los soportes de entrega proceso o Unidades Administrativa - Almacen e
Territoriales. Inventario
\ 4
7
Final
DURACION DEL PROCEDIMIENTO OBSERVACIONES
No definido
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Proceso de salida de elementos al almacén

Unidad para la Atencién
y Reparacion Integral
a las Vidimas

PROCEDIMIENTO: SALIDA DE ELEMENTOS DEL ALMACEN

' coioni
AREA ADMINISTRATIVA - ALMACEN E INVENTARIOS
N°. DIAGRAMA DE FLUJO
1 ‘ INICIO DEL PROCEDIMIENTO ’
SOLICITARYCOMPLETAR FORMATO DESALIDA
2 FORMATO PARA LA SALIDA DEL ALMACEN
| A I DEELEMENTOS R
ENTREGAR FORMATO AUTORIZANDO
3 ALRESPONSABLE DEL ALMACEN
I A
EEXISTENCIAS DEL
a BIEN?
CONSULTARCON SURTEEL ELEMENTO Y SE
5 I B KARDEX B LE COMUNICA ALKARDEX
NOTIFICACION DE "NO HAY EXISTENCIA" KARDEX HACE EL PROCEDIMIENTO
6 B COMPROBADO POR EL KARDEX 5 DEASIGNARFOLIOS
\
i Si
£SOLICITUD AL CONFIRMA ENTREGA DEL
7 AREA DE ELEMENTO
LICITACIONES? A
NO l
SOLICITUDAL FORMATO DE
FIN DE AREA DE > SOLICITUD FIN DE
8 PROCEDIMIENTO LICITACIONES PROCEDIMIENTO
J
|
2
° CONFIRMACION
DESOLICITUD
A
FIN DE
10

PROCEDIMIENTO

Proceso, dependencia o Unidad Territorial
solicitante

Colaborador Proceso Gestién Administrativa
- Almacen e Inventarios

Colaborador Proceso Gestién Administrativa

- Area Licitaciones
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Proceso de devolucién al proveedor
Unidad para la Afencidn PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION AL PROVEEDOR
y Reparacion Infegral
a las Vidimas
PROCESO: GESTION ADMINISTRATIVA - ALMACEN E INVENTARIOS
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
1
¥ Blaborar la devolucion con 4 copias:
Elaborar devoluciéon original para contabilidad, copia para el ) )
2 Almacen e inventarios
al proveedor kardex, cuentas por pagar, almaceny
proveedor
1
v

Registrar la devolucién Se registra la devolucion en la orden de

3 entrega que se habia elaborado y se Almacen e inventarios
enla orden de entrega i ;
archiva el consecutivo

L7
Archivar las Se archiva la orden de entrega y el
4 orden de entrega formato de devolucion debidamente Almacen e inventarios
y ladevolucién elaborado Formato de devoluciones
I
v
Recibe d t H area de contabilidad recibe copia de la
5 ecibe Ocymen oy devolucion, hace sus procedimiento Contabilidad
archiva interno y archiva
1
|
\
. Al proveedor se le entrega una copia para
Recibe documentoy prove ga una copia p
6 X su archivo con las especificaciones de la Proveedor
archiva devolucion

A 4

7
( Final )
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8. Sistema Operativo

INSUMO

RESULTADOS

MOVIMIENTOS DE ALMACEN

Recepcion

Entrada

Salidas

Transferencias

Donaciones

INVENTARIOS
Inicial
Trimestral
Anual

ALMACEN AREA DE CONTABILIDAD
Proveedores
Donaciones

Registro de

Inventario Inicial . ..
Inventario Inicial

Reporte de entradas

Recepcion de registro Reporte de

de inventarios entradas y salidas
Conservaciéon de

bienes

Registro y reporte de
salidas del almacen

Registros de los
inventarios

de insumo en los
estados financieros
de la Unidad parala
atencién y reparacion
Integral para las
vicitmas




Unldud para o Alendon
y Reparadon Integral
a |as Victimas

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS

CODIGO 710.18.06-1

VERSION 01

PROCESO ALMACEN E INVENTARIOS

FECHA  22/12/2014

9. Anexos de Formatos

Formato de levantamiento individual de inventarios

LEVANTAMIENTO INDIVIDUAL DE INVENTARIDS

CoDE0

710,18, 156

FAn Unidad p Aeraion
;.Ilp-ummﬂ T
Widtimas

PROCESD GESTION ADMINISTRATIVA VERSION 1
— - — FECHA TS APmo o TS,
FROCEDIMIENTC LEVANTAMIENTO DE INVENTARIOE FAS I
DEFENDEMCIA
FUNCIONARIC:
CEDULA DE CIIDADANL CAIDAD:
Carge: Ubkicacisn:
SERIE DEL FLACA DEL
CANTIDAD DESCRIPCHON DEL ELEMENTOD ELEMENTE ELEMENTD EETADO

HOTA:  LAS CASILLAS DE ESTE FORMATC 5E DEBEN DILMGENCIAR EN 31U TOTALIDAD.

LA DESCRIPCION E ELEMENTO DEBE SER CLARA Y DETALLADA; LOS DATOS DE QUIEN RECIBE COMPLETADOS DE ACUERDO AL INSTRUCTIV

Hombre:

Cddula:

Flrmnac

GUIEN ENTREGA - Unidad aoministrativa

QINEN 5E HACE CARGD




MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CODIGO 710.18.06-1

;Jwgﬁgmllﬁgmm CONTROL DE INVENTARIOS VERSION o
alos Vicimas
PROCESO ALMACEN E INVENTARIOS FECHA  22/12/2014
Formato de Control de Retiro de Funcionarios

FORMATO CONTROL DE Codigo: 710,18,15-8
Unidad para la Atension Version: 1
4 |ai“3%ms'”°“”' RETIRO DE FUNCIONARIOS - Facha: 29/10/2014

PAZ Y SALVO Consecutivo:
Tipo De Vinculacién: Planta: I:'Cmtrato: I:'

Nombres y Apellidos:

Cédula:

Cargo

Fecha de Retiro

Dependencia

Jefe Inmeadiato

He realizado |a entrega de los elementos o bienes que se me entregaron para normal funcionamiento de mis labores (
traslado para almacén e inventarios)

Firma funcionario Firma Jefe Dependencia

Firma Almacen & Inventarios

IMPORTANTE: Este documento debe ser diligenciado con las firmas solicitadas y entregado al GRUPO DE TALENTO
HUMANO.

LOS DEPENDIENTES ¥/O COMSECUENCIAS QUE SE DERIVAN POR DESATENCION DE ESTE FORMATO SERA
RESPONSABILIDAD DE CADA IEFE DE LA DEPENDENCIA




MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CODIGO 710.18.06-1

Unided pora lo Alendén CONTROL DE INVENTARIOS .
y Reparadon negre VERSION 01
alos Vicimas
PROCESO ALMACEN E INVENTARIOS FECHA  22/12/2014
Formato de entrada de elementos devolutivos al almacén
—_— " ENTRADA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS AL ALMACEN |22 [0 ses
nidad para la Afendon Version:
y Poneraiin ktegral PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA e R
PROCEDIMIENTO ENTRADA DE BIENES pag:
PROVEEDOR:
N°_ De contrato:
N°. DE FACTURA:
UNIDAD DE MEDIDA [CANTIDAD DESCRIPCION DEL ELEMENTO SERIE PLACA OBSERVACIONES |
FIRMA:
MNOMBRES:
.'\F'EI._LID"""
V.oBo. ADMINISTRATIVG méw—
FIRMA:
MNOMBRES:
APELLIDOS:
CC:
QUIEN ENTREGA




alas Vicimas

Unidad para o Afendon
y Reparadon Integral

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROL DE INVENTARIOS

CODIGO 710.18.06-1

VERSION 01

PROCESO ALMACEN E INVENTARIOS

FECHA  22/12/2014

Formato de traslado de elementos devolutivos

..... TR TIL TG, 1o
Unidad para | Mendén TRASLADO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS 12
v Reparadon Infegral v1e|s|an
ky o las Victimas o
- PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA e
PROCEDIMIENTC TRASLADO DE BIENES 0
DEPENDENCIA QUE ENTREGA: DEPENDENCIA QUE RECIBE:
RESPONSABLE: RESPONSABLE:
CEDULA DE CIUDADAMIA: CEDULA DE CIUDADANIA
FECHA DEL TRASLADO:
CANTIOAD DESCRIPCION DEL ELEMENTD FLACA SERIAL ESTADO DESERVACIONES
NOMBRES ¥ APELLIDOS:
ce.
FIRMA:
V.oBo ADMINISTRATIVO ENCARGADD DEL ALMACEN
NOMERES Y APELLIDOS: MOMBRES ¥ APELLIDOS:
c.C: ce.
FIRMA: FIRMA:
RESPOMSAELE ENTREGA RESPOMSABLE RECIBIDG
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CONTROL DE INVENTARIOS

CODIGO 710.18.06-1

VERSION 01

PROCESO ALMACEN E INVENTARIOS

FECHA  22/12/2014

Formato de reintegro de elementos devolutivos al almacén

Utidad pere loAtsagkie REINTEGRO DE ELEMENTOS AL ALMACEN conee e
¥ Reparadon integral tnozois
a las Victimas PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA o ne

PROCEDIMIENTO REINTEGRO DE BIENES PAG: 1

DEPENDENCIA QUE ENTREGA: FUNCIONARIO QUE ENTREGA:

UNIDAD DE MEDIDA [CANTIDAD

DESCRIPCION DEL ELEMENTO SERIAL PLACA ESTADC

CBSERVACIONES

NOMEBRES ¥ APELLIDOS
c.cC:

FIRMA:

V.0.B.0 ADMINISTRATIVO

C.C:
FIRMA:

RESPONSABLE ALMACEN

NOMBRES ¥ APELLIDOS:

REZPONSABLE DE ENTREGA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA EL CODIGO 710.18.06-1
CONTROL DE INVENTARIOS

VERSION 01

PROCESO ALMACEN E INVENTARIOS

FECHA  22/12/2014

Formato de solicitud de papeleria y utiles de oficina

NOMBERES ¥ APELLIDOS:
c.c:
FIRMA:

RESPOMNSABLE DE SOLICITUD

. Codigo: 710,18,154
FORMATO SOLICITUD DE PAPELERIA ¥ UTILES PARA LA OFICINA r
c_*s.".“_) Limick o ‘I:;':_I;I:F Version: 1
L! en bera PROCESD GESTION ADMINISTRATIVA Fecha: 3000572014
PROCEDIMIENTO ENTRADA ¥ SALDA DE BIENES - ALMACEN Pag.:1
DEPENDENCIA GUE SOLICITA: UBICACION:
RESPONSABLE: CARGO:
C.C.:
[ORIDAD OF MEDIDA_[ELEMENTO SOLICITADD | CANTIDAD SOLICTADA DESCRIPCION DE 0% CLEMERTOS OB SERVACIONES
NOMBRES ¥ APELLIDOS:
ccC:
FIRMA:
W.o.B.0. ADMINISTRATIVG RESPOMSABLE ALMACEN




