PROCEDIMIENTO: Toma fisica de inventarios de los almacenes Codigo: MPFAQ517P
S acueducto

AGUA Y ALCANTARILLADO DF BOGOTA .z .. .. .
Proceso: Gestion de servicios administrativos CPT: Publico

Subproceso: Gestion de Almacenes.

Objetivo:

Verificar la existencia fisica de los materiales que se encuentran ubicados en los almacenes y/o bodegas, validando el inventario efectuado por la Division Almacenes o por una firma

especi

alizada, contra los registros en la herramienta SAP R/3, para determinar posibles diferencias (faltantes y sobrantes) e inconsistencias en la informacién consignada en el sistema.

Alcance:

Inicia con la planificacién de actividades para realizar el inventario fisico de los materiales y finaliza con el archivo de los documentos y soportes de los inventarios ciclicos y periédicos.

Términos y definiciones:

10

11

12
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15

Codigo:MP
Versi6n:03

ACTIVO: es un recurso controlado por la EAAB E.S.P. que resulta de un evento pasado y de los cuales se espera generar beneficios econdémicos futuros. Un recurso controlado es un
elemento que otorga, entre otros, un derecho a:

a) Usar un bien para producir o vender bienes o servicios.

b) Ceder el flujo para que un tercero produzca o venda bienes o servicios.

c) Convertir el recurso en efectivo a través de su disposicién.

d) Beneficiarse de la revalorizacion de los recursos.

e) Recibir una corriente de flujos de efectivo.

ALMACEN — BODEGA: es una instalacion en la cual se guardan, categorizan, protegen , controlan y regulan los flujos de entrada y salida de materiales de la empresa, para
posteriormente realizar la distribucion de los productos a los destinatarios apropiados.

ALMACENISTA: persona encargada del manejo, custodia, organizacion, administracion, recepcién, conservacion, y suministro de los bienes de la Entidad.

BIEN MATERIAL O INMATERIAL: son los bienes tangibles e intangibles, los cuales se manejaran de acuerdo con su naturaleza y en concordancia con las cuentas respectivas,
establecidas en la ley, requeridas para el desarrollo del objeto social de la empresa.

COMPENSACION: esta se produce cuando se completa el nimero de materiales faltantes con materiales sobrantes de similares caracteristicas fisicas o técnicas, tales como: clase,
modelo, referencia, entre otras, que hubieran podido generar confusién en los recibos o salidas de Almacén.

CONTRATISTA: es aquella persona natural o juridica que, mediante un contrato verbal o escrito, se obliga a ejecutar una actividad o servicio bajo su entera responsabilidad, con sus
propios medios y con autonomia técnica y administrativa.

FALTANTE: material que, una vez realizado el segundo conteo, las cantidades contadas son menores, comparadas con las que aparecen en los registros contables, diferencias
originadas en posibles errores u omisiones en los registros. Este activo es registrado en las cuentas de Propiedad Planta y Equipo y no exhibido por el responsable a la persona que
realiza el inventario, ni en la revision posterior que realiza el grupo de apoyo de la Direccién Administracién Activos Fijos y fallo del proceso generado por la Oficina de Control
Disciplinario Interno.

HERRAMIENTAS: tanto aquellos Utiles simples que requieren para su funcionamiento exclusivamente la fuerza humana, como aquellos que se sostienen con las manos, pero son
accionadas por motores eléctricos o de combustion interna, por medios neumaticos o por medios hidraulicos.

INGRESO O ENTRADA: proceso en el cual los productos adquiridos a un proveedor llegan al almacén para ser clasificados, controlados y, posteriormente, ubicados en este.

INVENTARIOS: son activos que:

« Son mantenidos para la venta en el transcurso ordinario del negocio

« Se encuentran en proceso de produccién para la venta; o

« Se encuentran en la forma de materiales o insumos para ser consumidos en el proceso de produccién, mantenimiento y en la prestacién del servicio.

MATERIALES: son los bienes tangibles o concretos de los cuales dispone la empresa con el fin de cumplir y lograr sus objetivos, tales como: instalaciones, materia prima, equipos,
herramientas, entre otros.

SAP: es un software Administrativo Integra de gestion empresarial disefiado para modelar y automatizar las diferentes areas de la empresa y la administracién de sus recursos. Este
sistema comprende médulos integrados que comparten informacién entre los mismos.

SEGUNDO CONTEO: conteo de verificacion, que se realiza con el fin de corregir o validar las diferencias que se mostraron en el primer conteo y determinar en forma definitiva, los
faltantes y sobrantes reales.

SOBRANTE: material cuya cantidad contada es mayor que la cifra que aparece en los registros contables, diferencia originada por omision o error en los registros o cuyo origen no se
puede determinar.

SUPERVISOR: funcionario de la EAAB — ESP vinculado a término fijo, indefinido, labor contratada o empleado publico con vinculacién legal y reglamentaria en una determinada area
de la EAAB — ESP; o persona vinculada mediante contrato de prestacién de servicios, designado por el Ordenador del gasto, para que ejerza la labor de supervision.
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Proceso: Gestion de servicios administrativos
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Politicas de Operacion:
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La Division Almacenes y sus funcionaros deben mantener los almacenes, bodegas y patios a inventariar debidamente organizados de acuerdo al MPFA0501101 Instructivo de
almacenamiento, al igual, que en el sistema SAP con lo relacionado en registros de ingresos, salidas, devoluciones, traslados y bajas, entre otros.

Direccién Administracién Activos Fijos, debe realizar un inventario anual, a través de un tercero, para verificar la existencia de los materiales y activos que reposan en los almacenes
ylo bodegas, para compararlos con los listados que estan registrados en SAP R/3, con el fin de detectar diferencias (faltantes y sobrantes), inconsistencias en la informacién cargada
en el sistema, 0 movimientos no reportados o no registrados. De encontrarse estas inconsistencias se realiza segundo conteo del inventario.

La toma anual de inventario se debe realizar en los almacenes que administra la Direccién Administraciéon Activos Fijos (Almacén Central, Usaquén, Santa Lucia, Wiesner, La Diana,
Laboratorio, Coa, Dorado, Tibitoc).

Al culminar el primer conteo, se efectla el reporte de novedades de inventarios, en el caso de que haya diferencias significativas se tendra que hacer un segundo conteo y una
revisién en todas las areas de la bodega, almacén o patio, ya que se pueden presentar errores, como:

4.1. Repeticion a la hora de contabilizar unidades.

4.2. Dejar algln lote sin contar.

4.3. Ubicacion y/o registros erréneos entre otros.

Posterior al segundo conteo, si hay diferencias no cargadas a SAP con los soportes documentales presentados, estas no cambian el conteo del inventario realizado por el contratista,
pero se deben tener en cuenta para los procesos de conciliacién entre las cantidades fisicas y los registros de inventario.

La Direcciéon Administracion Activos Fijos, socializara con las areas a las que se les presta el servicio y todos los usuarios en el momento en que lo considere necesario, el cronograma
de ejecucién del inventario anual, indicando fechas, estrategias para el suministro normal de materiales y medidas de contingencias; con el fin de mitigar el impacto en las actividades
misionales.

La Empresa debe realizar en los almacenes que administra la Direccion Administracién Activos Fijos la toma ciclica de inventarios, para validar la ubicacion y el control de los
materiales de mayor rotacién, algunos de alto valor, los que se consideren estratégicos (misionales) para la operacion.

La toma ciclica de inventarios es desarrollada con el personal de la Divisién Almacenes de acuerdo a las necesidades o a un requerimiento previamente solicitado, como maximo se
debera realizar entre abril y agosto; y no debe paralizar la ejecucién de las actividades que se desarrollan en los almacenes.

La Direccién Administracion Activos Fijos asignara una licencia en la herramienta SAP de manera temporal al Contratista durante la ejecucion del contrato, para registrar la informacién
de las planillas de conteo de inventario anual de los materiales.

El jefe de la Divisién de almacenes remite formato MPFD0801F01” Memorando Interno” a la Gerencia Corporativa de Gestion Humana y Administrativa, oficina de control disciplinario
interno, a la Direccién de Contabilidad y a la Oficina de Control Interno y Gestion, con los archivos de Excel con las diferencias de la toma anual y archivo consolidado de diferencias
por cada almacén inventariado.

Documentos de soporte:

CODIGO NOMBRE Actividades ENTIDAD
MPFA0501101 Instructivo de almacenamiento 1 EAAB-ESP
MPFA0517F01 Cronograma Inventario Anual 2,3,4,19 EAAB-ESP
MPFDO0801F04 Lista De Asistencia 2 EAAB-ESP
MPFDO0801F05 Ayuda De Memoria 2 EAAB-ESP
MPEC0101F02 Solicitud Comunicacién Interna 3 EAAB-ESP
MPFDO0801F08 Informe 7,8,12,13,16 EAAB-ESP
MPFB0201F27 Informe De Gestién De Contrato O Convenio 16,17,18 EAAB-ESP
MPFDO0801F01 Memorando Interno 20, 25, 31 EAAB-ESP

MPEH1101P Recep. Y andl. Procedibilidad discip. De quejas e informes 32 EAAB-ESP
IFUMMO033 Listado de Stock a la Fecha 4 EAAB-ESP
IFUMMO036 Crear Documento de Inventario 4 EAAB-ESP
IFUMMO55 entrar recuento de inventario 8,12, 24 EAAB-ESP
IFUAAO033 Sistemas_de_informacién_(Reportes) 8 EAAB-ESP
IFUMMO037 Modificar documento de inventario 9,11 EAAB-ESP
IFUMMO035 Andlisis de diferencias de inventario y segundo conteo 10, 11, 14, 15, 27, 30 EAAB-ESP
IFUMMO042 Contabilizaci¢n_de_Diferencias_de_Inventario 19, 23, 29 EAAB-ESP
IFUMMO042 Contabilizaci¢tn_de_Diferencias_de_Inventario 19, 23, 29 EAAB-ESP

MPFDO301P Organizacion de documentos 33 EAAB-ESP
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AP U~ asua v atcantaniiapo oF sogor, Proceso: Gestion de servicios administrativos CPT: Publico
Subproceso: Gestion de Almacenes.
Actividades
# Nombre de la actividad Descripcién Registro Responsable
INICIO Auxiliar Administrativo nivel 32 o
Auxiliar Administrativo nivel 40 o
) . . Ayudante nivel 42 o Ayudante nivel
Alistar previamente los materiales en todos los almacenes MPEAO501I01 52
1 ALISTAR LOS MATERIALES EN (I\jnoglg;o;gl?:lbfnsrterjgis:) Ic?e :mzcgsalrz\i/:r?tfno’ de acuerdo a "Instructivo de almacenamiento”. Gerencia Corporativa Gestion
LOS ALMACENES. . Humana y Administrativa.
Direccion Administracién Activos fijos.
Division Almacenes.
Y
ELABORAR Y PRESENTAR EL Planificar las fechas, horarios y almacenes a cargo de la MPEAO517F01
CRONOGRAMA PARA LA TOMA Administracién Activos Fijos, donde se llevara acabo la toma “Cronograma Inventario Anual®
FISICA DE INVENTARIOS. fisica de inventarios, dando como resultado el cronograma de 9
actividades. MPEDOSO1F04
. e . "Lista De Asistencia"
Elaborar en el archivo Excel la planificacién de fechas, horarios y
cicuico |personal requeridos para llevar a cabo la toma ciclica de MPEDOSO1FO5
2 TIPO DE inventarios teniendo en cuenta lo establecido en la politica 8 y R . Supervisor del contrato.
INVENTARIO . N 'Ayuda De Memoria
remite al almacenista.
i o ” Archivo de excel
Convocar reunién para socializacion, aprobacion y entrega del “Planificacién inventario”
cronograma al Director Administracién Activos Fijos y al
Contratista, para el caso de inventario anual. Dejando evidencia Correo electrénico
de lo acordado en la reunion, en los formatos MPFD0801F04 :
"Lista De Asistencia"y MPFD0801F05 "Ayuda De Memoria".
Realizar y remitir debidamente firmado el formato de solicitud MPECO101F02 Director nivel 08
DIVULGAR CRONOGRAMA DE MPEC0101F02 "Solicitud _Comunlcauo_n Ir_]terna a la Oficina "Solicitud Comunicacion Interna" Gerencia Corporativa Gestion
Asesora Imagen Corporativa y Comunicaciones, para que sea L -

3 INVENTARIO. . . . . A Humana y Administrativa.
divulgado en el informativo el cronograma de inventario anual de MPEAOS17FO1L Direccion Administracion Activos
la toma fisica de materiales y activos fijos a cargo de los “Cronoarama Inventario Anual® Fiios
funcionarios con una semana de anterioridad a efectuarse. 9 10s.

3 » Generar reporte de la totalidad de los materiales, para efectuar
GENERAR REPORTE DE LOS toma_t fisica anual de inv_entarios, ingresar a 1a herramienta SAP, Archivo de excel “estado de bodega” | Tecnélogo Administrativo Nivel 32.
| MATERIALES Y PLANILLAS DE mediante IFUMMO33 “Listado de Stock a la Fecha”. Gerencia Corporativa Gestién
CONTEO DE INVENTARIOS. . . . . Planillas de conteo de inventario con Humana y Administrativa.

4  Generar las planillas del primer conteo de inventario anual de stocks teoricos Direccién Administracion Activos
los almacenes teniendo en cuenta lo estipulado en el : Fiios
IFUMMO036 “Crear Documento de Inventario” de acuerdo con el Cronograma inventario anual Divisin /-J\Im;acenes
cronograma aprobado, se imprimen para ser entregadas al 9 : ’
Supervisor del contrato.

R s Recibir la planillas del primer conteo, revisar que se encuentren
| REVISAR LAS PLANILLAS DE ] la totalidad de los materiales a inventariar en las planillas,
i : -
! CONTEO. 1 contrastando el reporte de matenales_a la fecha en el aplicativo Planillas de conteo de inventario con Profesional Especializado nivel 20.
--------------------- s |SAP. Realizar la entrega de las planillas de conteo con stocks stocks teoricos Gerencia Corporativa Gestion
,{ tedricos, con las ubicaciones del material y el archivo de excel : Humanadeministrativa
5 /” \\ estadq de bodega” por medio de correo electronico, al Archivo de excel “estado de bodega” Direccién Administraciéon Activos
No _- ~ contratista. "
— ECORRECTAS? > Fijos.
\\\ /,—’ En caso de no encontrar la totalidad de los materiales a Correo electrénico. Con el rol Supervisor del contrato.
T inventariar en las planillas, se devolveran al tecnélogo para que
haga los ajustes correspondientes.
Recibir via correo electrénico las planillas con el stock a la fecha
y realizar el primer conteo de materiales del inventario anual, de Planilla de primer conteo de
REALIZAR PRIMER CONTEO DE los Aimacenes descritos en la politica 3. inventarios anual.
INVENTARIO.

6 Generar un informe de las cantidades encontradas en el primer Informe de primer conteo Contratista.
conteo, consolidando la veracidad de la informacién, entre lo p :
encontrado fisicamente con la anotacion en las planillas. Se P

r . - E ] ) Correo Electrénico.
A emite correo electrénico con el informe y las planillas del primer
conteo al supervisor del contrato.
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PROCEDIMIENTO: Toma fisica de inventarios de los almacenes

Proceso: Gestion de servicios administrativos
Subproceso: Gestion de Almacenes.

Cddigo: MPFA0517P
Version: 02
CPT: Publico

Recibir via correo electrénico, revisar el formato MPFD0801F08
"Informe" del primer conteo y que las planillas estén legibles,
libres de enmendaduras y firmadas por quienes realizaron el
inventario anual (Almacenista y contratista).

El stock teérico generado en la herramienta SAP debera
coincidir con las planillas y el informe entregado por el
contratista.

Nota: en caso de encontrar inconsistencias, se devuelve al
contratista para realizar los correctivos correspondientes en un
segundo conteo.

Plantilla del primero conteo de
inventario anual.

MPFDO0801F08
"Informe"

Profesional Especializado nivel 20.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Con el rol Supervisor del contrato.

Ingresar la informacién del conteo anual a la herramienta SAP
mediante el IFUMMO55 “entrar recuento de inventario”, generar

Planillas primer conteo anual.

el reporte de las cantidades actualizadas en SAP segun el MPEE&E&?};OB Contratista
IFUAA033" Sistemas_de_informacion_(Reportes) "y elaborar el
MPFDO0801F08 "Informe" y contabilizar las planillas de inventario Reporte en SAP del inventario
anual. .
Actualizado.
Recibir las planillas del primer conteo anual e ingresar al sistema
SAP R/3 modulo MM mediante IFUMMO036 “Crear documento de
Inventario”, la informacion inventariada.
Ingresa al IFUMMO037 “Modificar documento de inventario”(solo Planillas primer conteo anual. Contratista
los materiales que presenten diferencias en el primer conteo), y
genera archivo Excel de la comparacién entre lo encontrado y lo
que existe en el sistema, para ingresar la informacion
consignada en las planillas del primer conteo.
Analizar el informe de comparacion mediante IFUMMO35 ,fArChWO Ex‘ceL
WA . . X . » . Comparativo
‘Andlisis de diferencias de inventario y segundo conteo” y si .
Contratista.

existen diferencias de inventarios, debe realizarse un segundo
conteo o la correccion de errores de digitacion.

Correo electrénico

Generar las planillas del segundo conteo del inventario,
mediante IFUMMO35 “Analisis de diferencias de inventario y
segundo conteo” y se efectla nuevo recuento, identificando las
diferencias reales con base en los resultados del primer conteo,
mediante IFUMMO037 “Modificar documento de inventario” y
entrega el listado del segundo conteo con el stock actualizado,
al Jefe Divisién de Almacenes y al contratista.

Listado segundo conteo anual.

Tecndlogo Administrativo Nivel 32.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Divisién Almacenes.

Realizar el segundo conteo e ingresar en la herramienta SAP
segun IFUMMO055 “Entrar Recuento de Inventario, el resultado
del segundo conteo de las planillas y entrega las planillas del
segundo conteo, junto con el formato MPFD0801F08 "Informe"
al supervisor del contrato.

Planilla con segundo conteo anual.

MPFDO0801F08
"Informe"

Contratista.

Recibir via correo electronico, revisar el formato MPFD0801F08
"Informe" del segundo conteo y que las planillas estén legibles,
libres de enmendaduras y firmadas por quienes realizaron el
inventario anual (Almacenista y contratista).

El stock tedrico generado en la herramienta SAP debera
coincidir con las planillas y el informe entregado por el
contratista.

Nota: en caso de encontrar inconsistencias, se devuelve al
contratista para realizar los correctivos correspondientes al
segundo conteo, por ejemplo errores de digitacién en las
planillas.

Planillas de conteo de inventario con
stocks tedricos.

Planilla segundo conteo anual.

MPFDO0801F08
"Informe"

Profesional Especializado nivel 20.
Gerencia Corporativa Gestién
Humana y Administrativa.
Direcciéon Administracion Activos
Fijos.

Con el rol Supervisor del contrato.
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA

INGRESAR LA INFORMACION
REGISTRADA EN EL SEGUNDO
CONTEO DE INVENTARIOS
ANUAL.

ANALIZAR EL INFORME DE LA |
TOMA ANUALDE 1
INVENTARIOS. 1

Actualizar
conteo

REALIZAR INFORMES Y
COMPENSACIONES

PAGO.

REALIZAR LA ENTRADA DE
MERCANCIA.

ARCHIVAR LOS
DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO: Toma fisica de inventarios de los almacenes

Proceso: Gestion de servicios administrativos
Subproceso: Gestion de Almacenes.

Ingresar la informacién generada en las planillas de segundo
conteo del inventario anual mediante IFUMMO35 “Andlisis de

Cddigo: MPFA0517P
Version: 02
CPT: Publico

Planilla segundo conteo anual

diferencias de inventario y segundo conteo”, al sistema, y . Contratista.
. - Archivo Excel
generar el archivo Excel de la comparacién entre lo encontrado « S
. . Comparativo” .
y lo que existe en el sistema.
Analizar el informe de diferencias del inventario anual en el
sistema en conjunto con el contratista y el aimacenista, con el fin
de determinar las faltantes y sobrantes reales de esa vigencia, . .
. X o Documento externo: archivo Excel
validando esta informacién en cada uno de los almacenes, Contratista.
segin el IFUMMO35 “Analisis de diferencias de inventario y . )
y . e Correo electrénico.
segundo conteo”. Solicita soportes y justificaciones de las
diferencias encontradas, via correo electrénico, al Auxiliar
Administrativo y al Jefe Divisién Almacenes.
Generar en el formato MPFD0801F08 “Informe” por cada
almacén del inventario anual, con los soportes originados en
posibles errores u omisiones en los registros recibidos del| Archivo consolidado de diferencias
almacenista y Jefe Division Almacenes, y las compensaciones por cada almacén inventariado
vélidas en el sistema SAP segln el IFUMMO05 “Traspaso de
materiales un paso”, cuantificando cantidades y el valor de las MPFDO0801F08
diferencias si la hay. Documento que debe ser firmado por todos “Informe” Contratista.
los participantes y responsables y serd enviado Via correo
electrénico al Jefe de Divisién de Almacenes. MPFB0201F27
“Informe De Gestién De Contrato O
Elaborar formato MPFB0201F27 “Informe De Gestiéon De Convenio”
Contrato O Convenio”, con los soportes respectivos para
proceder a realizar el pago del contrato.
Recibir y revisar el formato MPFB0201F27 “Informe De Gestion
De Contrato O Convenio”, Verifica la ejecucion y cumplimiento
de las actividades desarroladas por el contratista segun los Jefe Divisién Almacenes nivel 20
termino y condiciones del contrato. Gerencia Corporativa Gestion
. . . MPFB0201F27 L X
* Entrega de las planillas de los aportes de seguridad social, de| .. . Humana y Administrativa.
. . . ) Informe De Gestién De Contrato O . . . L -
las personas que hicieron parte del inventario , cumpliendo con Convenio” Direccién Administracion Activos
fechas. Fijos.
Division Almacenes.
En caso de no cumplir con lo solicitado se devuelve al
contratista para que ajuste o subsane lo correspondiente.
Jefe Divisién Almacenes nivel 20
. . . renci rporati ion
Procede a realizar la entrada de mercancia y aplicar el MPFB0201F27 Giﬁmc;ifoggn?i:il;riteijso
procedimiento MPFB0201P "PLANIF, EJECU, Y LIQUIDA DEL| “Informe De Gestién De Contrato O Direccion Adﬁ’]inistracién Activos
ACUERDO VOLUNTADES". Convenio”

Fijos.
Division Almacenes.

REALIZAR LA CONTABILIZACION DE
DIFERENCIAS EN LOS INVENTARIOS.

REMITIR EL INFORME Y
ARCHIVO DE DIFERENCIAS.

Oficina de Control
Disciplinario Interno

]

Codigo:MPFD0802F02

Versi6n:03

Realizar la contabilizacién de diferencias generando un
documento de material en la herramienta SAP segin el
IFUMMO042 “Contabilizacién de diferencias de Inventario" y
realizar los ajustes respectivos de acuerdo al numeral 5 de las
politcas de operacién. Remitir el archivo al Director
Administracién Activos Fijos.

Documento de material en SAP

Jefe Divisién Almacenes nivel 20
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Division Almacenes.

Recibir el informe final por parte del contratista que debe incluir:
las planillas de inventarios de los conteos, con registros
fotogréficos.

Archivo Excel con diferencias toma anual y archivo consolidado
de diferencias por cada almacén inventariado.

Remitir a la Oficina de Control Interno y Oficina de Control
Disciplinario Interno, el formato MPFDO0801F01” Memorando
Interno” y el archivo de las diferencias .

MPFDO0801F01” Memorando Interno”

Archivo Excel con diferencias toma
anual.

Archivo consolidado de diferencias
por cada almacén inventariado.

Director nivel 08.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Este documento es de uso interno,

no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
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GENERAR PLANILLAS DE
CONTEO DE INVENTARIOS.

REALIZAR CONTEO DE LOS
MATERIALES.
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INGRESAR LA INFORMACION
DEL CONTEO DE LOS
INVENTARIOS.

EFECTAR CONTABILIZACION

ARCHIVAR LOS
DOCUMENTOS

PRESENTAR DIFERENCIAS DEL
INVENTARIO ciCLICO.

ANALIZAR EL INFORME DE LA 1
TOMA CiCLICA DE 1
INVENTARIOS. 1

CONTAR LOS MATERIALES QUE
PRESENTARON
INCONSISTENCIAS.

Codigo:MPFD0802F02

Versi6n:03

PROCEDIMIENTO: Toma fisica de inventarios de los almacenes

Proceso: Gestion de servicios administrativos
Subproceso: Gestion de Almacenes.

Cddigo: MPFA0517P
Version: 02
CPT: Publico

Recibir por medio de correo electrénico, los lineamientos por
parte del Jefe de almacén, para la toma ciclica de inventarios,
asi:

 Materiales de mayor rotacion

» Materiales de mayor valor, tipo de material, unidad de medida.

Generar las planillas del primer conteo con stocks tedricos de
inventario ciclico de los almacenes con las ubicaciones del
material, mediante IFUMMO36 “Crear Documento de Inventario”
de acuerdo con el cronograma aprobado.

Planillas de conteo de inventario con
stocks tedricos.

Cronograma inventario ciclico.

Auxiliar Administrativo Nivel 32.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Divisi6n Almacenes.

Realizar el conteo de los materiales objeto de inventario ciclico
que estan fisicamente ubicados en los almacenes, registrar en
la planilla de conteo de inventario la cantidad encontrada, e
informar los resultados obtenidos al Profesional especializado
nivel 20.

Nota: en caso de ser medidores chatarra, remitirse al
procedimiento MPFA05016P "Admon. de bienes no Utiles e
inservibles".

Planillas del primero conteo de
inventario ciclico.

Auxiliar Administrativo nivel 32 o
Auxiliar Administrativo nivel 40 o
Ayudante nivel 42 o Ayudante nivel
52.

Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccion Administraciéon Activos fijos.
Divisi6n Almacenes.

Recibir la planillas del primer conteo registrado en el sistema
SAP. Revisar las planillas del primer conteo que estén legibles,
libres de enmendaduras y firmadas por quienes realizaron el
inventario ciclico.

El stock tedrico generado en la herramienta SAP debera
coincidir con las planillas.

Nota: en caso de encontrar inconsistencias se devuelve para
realizar los correctivos correspondientes en un segundo conteo,
al aimacenista.

Planillas del primero conteo de
inventario ciclico.

Jefe Divisién Almacenes nivel 20
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Division Almacenes.

Ingresar la informacién del conteo ciclico mediante el IFUMMO55
MI04 “entrar recuento de inventario”. Informar al Jefe division
almacenes mediante correo electrénico.

Planillas del primero conteo de
inventario ciclico.

Auxiliar Administrativo Nivel 32.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Divisi6n Almacenes.

Recibir correo electronico, ingresar a la herramienta SAP segln
el IFUMMO042 Contabilizaci¢tn_de_Diferencias_de_Inventario
para efectuar la contabilizacién de la Planilla de Inventario.

Correo electrénico.

Jefe Divisién Almacenes nivel 20
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Division Almacenes.

Presentar el resultado del inventario ciclico, segin el archivo
Excel con diferencias toma ciclica y el archivo consolidado de
diferencias por cada almacén inventariado, para que apruebe la
contabilizacion de las diferencias (si es el caso).

Archivo Excel con diferencias toma
ciclica.

Jefe Divisién Almacenes nivel 20
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Division Almacenes.

Analizar el informe de la toma ciclica de diferencias de la toma
ciclica en el sistema, mediante FUMMO035 “Andlisis de
diferencias de inventario y segundo conteo”, segun los
siguientes criterios:

« Errores en los ingresos, salida y traslados de mercancia.

» Diferencias en las unidades de medida.

* retine los soportes de las diferencias originadas en posibles
errores u omisiones en los registros.
Realizar compensaciones en el IFUMMOO05
materiales un paso”

“Traspaso de

Auxiliar Administrativo Nivel 32 ,Genera las planillas del segundo

Planillas del segundo conteo de
inventario ciclico.

Correo electrénico.

Jefe Divisién Almacenes y Auxiliar
Administrativo Nivel 32.
Gerencia Corporativa Gestién
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Division Almacenes.

conteo de toma ciclica mediante IFUMMO035 “Andlisis de
diferencias de inventario y segundo conteo”.
Auxiliar Administrativo nivel 32 o
Auxiliar Administrativo nivel 40 o
Contar nuevamente los materiales que presentaron Ayudante nivel 42 o Ayudante nivel

inconsistencias, se registra en la planilla la cantidad encontrada,
y entrega la planilla con los resultados obtenidos para el anélisis
de diferencia de inventario, al Jefe Divisién Almacenes.

Planillas del segundo conteo de
inventario ciclico.

52.

Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccion Administracion Activos fijos.
Division Almacenes.

Este documento es de uso interno,

no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.
Si este documento esta impreso se considera copia no controlada



£% acueducto

U~ AGUA ¥ ALCANTARILLADO DF BOGOTA

INGRESAR LA INFORMACION
REGISTRADA EN EL SEGUNDO
30 CONTEO DE INVENTARIOS
cicuico.

EFECTAR CONTABILIZACION

31
ARCHIVAR LOS
DOCUMENTOS

32

— RECIBIR MEMORANDO.
33 : 3
ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS.
FIN

PROCEDIMIENTO: Toma fisica de inventarios de los almacenes

Proceso: Gestion de servicios administrativos
Subproceso: Gestion de Almacenes.

Cddigo: MPFA0517P
Version: 02
CPT: Publico

Recibir y revisar la planillas del segundo conteo registrado en el
sistema SAP. Revisar las planillas del segundo conteo que
estén legibles, libres de enmendaduras y firmadas por quienes
realizaron el inventario ciclico.

El stock teérico generado en la herramienta SAP debera
coincidir con las planillas.

Nota: en caso de encontrar inconsistencias remitir el formato
MPFDO0801F01 "Memorando interno" a la Oficina de Control
Disciplinario Interno, para lo de su competencia.

Plantilla del primero conteo de
inventario ciclico.

MPFDO0801F01
"Memorando interno”

Profesional especializado nivel 20
Jefe Divisién Almacenes
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Divisién Almacenes.

Ingresar en el sistema la informacion registrada en las planillas
correspondiente al segundo conteo de la toma ciclica de
inventario mediante IFUMMO035 “Andlisis de Diferencias de
Inventario y Segundo Conteo”. Informar al Jefe division
almacenes mediante correo electrénico.

Planilla de conteo de inventario
segundo conteo ciclico.

Tecndlogo Administrativo Nivel 32.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracion Activos
Fijos.

Division Almacenes.

Recibir correo electronico, ingresar a la herramienta SAP segln
el IFUMMO042 Contabilizacion_de_Diferencias_de_Inventario
para efectuar la contabilizacién de la Planilla de Inventario.

Correo electrénico.

Jefe Divisién Almacenes nivel 20
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Division Almacenes.

Recibir el formato MPFDO0801F01 "Memorando interno" y
ejecutar el procedimiento MPEH1101P "Recep. Y andl
Procedibilidad discip. De quejas e informes"

MPFDO0801F01
"Memorando interno”

MPEH1101P

"Recep. Y anal. Procedibilidad discip.

De quejas e informes"

Profesional especializado nivel 20
Gerencia General.
Oficina de Control Disciplinario
Interno.

Archivar los documentos del inventario ciclico y del inventario
anual, segun sea el caso siguiendo los lineamientos
establecidos en el procedimiento MPFDO301P “Organizacién de
documentos”.

Expediente de Inventarios.

File server

Auxiliar nivel 50.
Gerencia Corporativa Gestion
Humana y Administrativa.
Direccién Administracién Activos
Fijos.

Divisi6n Almacenes.

Cédigo:MPFDO802F02
Version:03 Este documento es de uso interno,

no debe ser distribuido sin autorizacién previa,
queda prohibida su modificacién, reproduccion parcial y/o total.

Si este documento esta impreso se considera copia no controlada



PROCEDIMIENTO: Toma fisica de inventarios de los almacenes Codigo: MPFAQ517P
S acueducto

AGUAY ALCANTARILLARO DF BOGOTA Proceso: Gestion de servicios administrativos CPT: Publico
Subproceso: Gestion de Almacenes.
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION

Se crea el formato MPFA0517F01 "Cronograma Inventario Anual". Se unificaron actividades similares entre el inventario anual y el
26/12/2022 inventario ciclico. 2
Se da cumplimiento al plan de tratamiento de la matriz de riesgos, como control para implementar el envio a la Oficina de Control

Disciplinario Interno cuando hay faltantes en los almacenes.

Control de revisién y aprobacién

Elaboracién Revisién Aprobacién
Camilo Andres Rodriguez Oviedo. Oscar Alberto Bustos Acosta Carlos Arturo Ferro Rojas
Contratista. Profesional Especializado nivel 20. Director Administrativo nivel 08.
Direccién Administracion Activos Fijos. Direccién Administracion Activos Fijos. Direccién Administracién Activos Fijos.
Fecha: 14/12/2022 Fecha: 15/12/2022 Fecha: 23/12/2022
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