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1. OBJETO

Realizar la planeacion, conteo fisico y ajuste de inventario de los activos fijos de la
EMPRESA DE DESARROLLO URBANO Y VIVIENDA DE INTERES SOCIAL DE
BARRANCABERMEJA “EDUBA", con el fin de mantener un sistema de informacion
actualizado, oportuno y confiable.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la elaboracion de la programacién anual del inventario
de activos fijos, y termina con el archivo del informe final del inventario.

Generalidades:

e Todos los vehiculos deben inventariarse tomando como namero de placa, el
gue corresponde a la placa de circulaciéon y como serie el nimero de motor.
Se deben indicar con precision la marca, el modelo, chasis y demas
caracteristicas.

e En los equipos de cOmputo se debe inventariar cada una de las partes
componentes del mismo,(Monitor, CPU., impresora, entre otros).

e Los elementos adquiridos en el transcurso del inventario seran incorporados
en el informe de inventario, una vez culminado el inventario.

e Los responsables de la toma fisica efectuaran la verificacion elemento a
elemento determinando su estado (Bueno, Malo, regular, obsoleto etc.)
teniendo en cuenta los bienes inservibles u obsoletos o susceptibles de
reparacion, y que esté debidamente paqueteados.

3. NORMATIVIDAD

e Constitucion Politica de Colombia

e Resolucion 354 de 2007: Por la cual se adopta el Régimen de Contabilidad
Publica, se establece su conformacion y se define el ambito de aplicacién.

e [SO 9001 de 2008.
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e Norma Técnica de Calidad En la Gestion Publica NTCGP 1000:2009

4. DEFINICIONES

ACTIVOS FIJOS: Es un bien de una empresa, ya sea tangible o intangible, que no
puede convertirse en liquido a corto plazo y que normalmente son necesarios para el
funcionamiento de la empresa y no se destinan a la venta.

BIENES: El término Bienes es el plural de la palabra bien; se refieren a cualquier
cosa, tangible o intangible, que sea util para el hombre y le satisfaga, directa o
indirectamente, algun deseo o necesidad individual o colectiva, o que contribuya al
bienestar de los individuos. Desde el punto de vista econdémico, se estaria hablando
de los bienes como objetos inmateriales y materiales susceptibles de tener un valor.

INVENTARIO: Registro documental de los bienes y demés objetos pertenecientes a
una persona fisica, a una comunidad y que se encuentra realizado a partir de mucha
precision y prolijidad en la plasmacion de los datos. Es la relacion ordenada de
bienes y existencias, a una fecha determinada.Contablemente, es una cuenta de
activo circulante que representa el valor de las mercancias existentes en un almaceén
0 en uso de una oficina.

INVENTARIO FiSICO DE ALMACEN: Es una forma de verificacion fisica que
consiste en constatar la existencia o presencia real de los suministros, insumos,
repuestos y otros bienes o0 materiales almacenados, apreciar su estado de
conservacion y condiciones de seguridad.

OBSOLETOS: Son bienes que por su utilizacién, uso, actualizacion o defecto no
deben hacer parte de la propiedad planta y equipo motivo por el cual deben ser
depurados.

PLACAS: Son los digitos o coédigos numerados que permiten mantener un control
efectivo y sostenido del inventario por parte del almaceén.

STICKERS ADHESIVOS: Distintivo que permite identificar que al bien se le realizé
su conteo, con el fin de evitar su omision y/o doble conteo debe de contener
“Inventario de Activos Fijos”, el mes y afio de realizacion de la toma fisica.

TOMA FISICA: Verificar la existencia real y material del bien.
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5. RESPONSABLES
e Contador (a)
e Profesional Designado
e Técnico Operativo (Asignada a Inventario)
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
e Manual Técnico Modelo Estandar de Control Interno MECI 2014.
e Normatividad vigente aplicable.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
p DOCUMENTO
No. DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
1 Deflnlr _Ia fecha de realizacion del Contador (a) Acta
inventario.
Nombrar un equipo de trabajo que con
2 | el funcionario encargado del Almacén Contador (a) Acta
realicen el inventario.
Profesional
Identificar las areas fisicas a ) DeS|gnado . Identificacion de
3 . : Técnico Operativo .
inventariar. ) areas
(Asignada a
Inventario)
Informar por escrito a todo el personal,
con 7 dias calendario de antelacion,
sobre la realizacion del inventario, a fin
4 de que colaboren en la ubicacion de Contador (a) Circular

los equipos, en la apertura de oficinas
que puedan estar con llave, y en la
identificacion de bienes que son
personales.
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4 DOCUMENTO
No. DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
Planificar las actividades, es decir area Prof_esmnal
donde iniciar, horario de trabajo . D.eS|gnad0. Cronograma de
5 |Por a ' 19: 1 Técnico Operativo grar
coordinar con todo el personal y . trabajo
preparar los materiales a requerir. (AS|gnad§1 a
Inventario)
Realizar inventario de todos los activos
fijos, detallando el nombre del activo, Profesional
placa (en caso de que ya este Designado
6 | inventariado), modelo, marca, serie, | Técnico Operativo Inventario
funcionario responsable y (Asignada a
observaciones del estado del activo (si Inventario)
aplica).
Profesional
Marcar con etiquetas adhesivas o Designado
7 |algan otro material los bienes | Técnico Operativo Etiquetas
inventariados, para su identificacion. (Asignada a
Inventario)
Profesional
Trasladar los datos contenidos en las Designado
8 | hojas de trabajo al listado de control de | Técnico Operativo Inventario
inventario en original. (Asignada a
Inventario)
Profesional
Presentar Inventario al Contador, Designado
9 |indicando si se presentan diferencias | Técnico Operativo Inventario
con respecto al inventario anterior. (Asignada a
Inventario)
10 _\/erificar_ inventario con respecto al Contador (a) Inventario
inventario actual.
Presentar Informe de Inventario al
Gerente General, con el resultado del
inventario fisico determinando las
11 | diferencias por faltantes y sobrantes y Contador (a) Informe

produciendo las recomendaciones
pertinentes para que se autorice su
incorporacion en la Contabilidad.
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< DOCUMENTO
No. DESCRIPCION RESPONSABLE SOPORTE
Con base en la autorizacion de la
Gerencia General, y previos conceptos
técnicos sobre el estado de los bienes
12 | muebles, deteriorados, inservibles, Contador (a) Informe

dafados u obsoletos, se procedera con
la baja de bienes, segun procedimiento
establecido.

8. REGISTROS

Circular de citacion

[ ]
e Acta de conformacion de equipo de trabajo
e Inventario.
e Informe
NOMBRE DEL FUNCIONARIO FIRMA FECHA
Elaboro: Profesional Asesor Externo
Reviso: Supervisor
Aprobo: Gerente General
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las
normas y disposiciones legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos
para la firma.
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MISION
“Construir ciudad atendiendo directrices de politica nacional en la solucion de las necesidades
de vivienda, seguridad juridica de la tenencia, servicios publicos, equipamientos y espacio
publico, orientadas a la elevacion del nivel de vida de la comunidad”
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