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Mantener actualizado el inventario de los bienes de consumo (aseo, cafeteria, papeleria,
ferreteria), activos en bodega e implementacién deportiva que se encuentran en el almacén de

la Entidad.

Contenido

# ACTIVIDADES

DESCRIPCION

RESPONSABLE

(QUE) (COMO) (QUIEN) RESULTADO
En mayo con corte al 30 de abiril,
1 Emitir  listado | €N septiembre con corte al 30 de | , . .- Listado
de Kardex agosto y en enero con corte al 31 Administrativo Kéardex

de diciembre. Se genera informe
cuatrimestral de kardex.

2 Seleccionar

Se cierra el Almacén maximo 3

dias para conteo fisico de los | Auxiliar

Inventario por

7 Establecer

por Subgrupos | elementos existentes en cada | Administrativo subgrupos
uno de los subgrupos.
Elaborar Generar informe de las N _
informe novedades encontradas Auxn_la_r _ Infqrme flnal
3 general (sobranpes o faltantes) de | Administrativo de inventario
inventario.
Remitir al Comité de
. Saneamiento  Contable, para | Profesional -
4 Sgrngga:o toma de decisiones respecto de | responsable de fgrl:ggufo de
P las novedades encontradas en el | almacén. P
inventario.
Revisar los soportes que hacen o
- : ! : Comité de
5 Emitir parte del informe de inventario, S . Concepto
; . aneamiento s
concepto para determinar acciones | ~ . iobie emitido
correctivas a realizar.
6 Reali Registrar ajustes acordes a ﬁgxn'la_rt fi Informe
ajiitlezsr conceptc_J emitido por el Comité de Cor:nlnls rae:\s/gsor _definitivc_) de
Saneamiento Contable. SICOE inventario
Tener en cuenta los saldos finales Profesional

gue haran parte del Inventario

responsable de

Kardex inicio

saldos reales Inicial una vez se hace el . de vigencia
. Almaceén
saneamiento.
8 Se registran en SICOF los saldos
. finales que haran parte del .
Registro de | . . . . Registro en
' inventario, esto de acuerdo con el | Auxilar Almaceén
saldos finales SICOF

concepto del Comité de

Saneamiento Contable.
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I-GA-14 Se ajusta el objetivo y se incluye la
actividad No. 7.

Se incluye actividad 8

I-GA-14 20/05/2022 3 Se actualiza de acuerdo con el

procedimiento creado

04/11/2021 2
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