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1. OBJETIVO

Mantener actualizado el cierre mensual contable del Alimacén General correspondiente a los activos de la
Corporacion.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con el registro diario de los documentos soporte del Almacén General y termina
con el cierre mensual contable y el envidé de la informacién al Grupo de Contabilidad de la Direccion
Financiera.

3. DEFINICIONES

No Aplica.

4. DESARROLLO

Actividad Responsable Dependencia | Registro (Salida)
. o Documentos
Direccion soporte
1. Ingresar diariamente la informacién Administrativa y .
i ingresados al
contenida en los documentos soporte - del Talento o
o . Técnico aplicativo del
al aplicativo del Sistema de o . Humano .
e . - Administrativo Sistema de
Adquisicion de Bienes y Servicios (Grupo de
Adquisicion de
(SABS). Recursos ; o
Fisicos) Bienes y Servicios
(SABS).
Direccion
2. Generar, por primera vez, en el Administrativa y .
Ll : o Informes de cierre
aplicativo del Sistema de Adquisicion -~ del Talento .
) - Técnico contable impresos
de Bienes y Servicios (SABS) los o . Humano
. . Administrativo para
informes de cierre contable mensual e (Grupo de L
. o confrontacion.
imprimir. Recursos
Fisicos)
Direccion
Administrativa y
3. Confrontar informes de cierre contable - del Talento Informes de cierre
. Técnico
del Almacén contra los documentos o . Humano contable
Administrativo .
soportes. (Grupo de verificados.
Recursos
Fisicos)

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una
COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia.




PROCEDIMIENTO: CIERRE CONTABLE DE ALMACEN

FECHA DE APLICACION: | CODIGO: VERSION: -
2017/06/28 PT.0530.08 04 Pagina 2 de 2 EE
. [ S—_
gl;fp%ORﬁ‘eDo trabajopo(?é REVISADO POR: | APROBADO POR: it Al
o Coordinador del Grupo de | Director Administrativo y
Recursos Fisicos — L
p Recursos Fisicos del Talento Humano
Almacén General
Actividad Responsable Dependencia | Registro (Salida)

4. Generar en el aplicativo del Sistema

de Adquisicién de Bienes y Servicios

Informes
definitivos de

(SABS) informes de cierre contable de Dllr.ecmo.n cierre contable
J Administrativa y
Almacén por segunda vez, cerrar el mensual.
- o7 o del Talento
mes e imprimir informes resultantes. Técnico Humano
Administrativo FT.0710.03
) . (Grupo de
Nota 1 Si se presentan Memorando
. . . . Recursos .
inconsistencias se envia memorando Fisicos) informando
al Grupo de Contabilidad de la inconsistencias, si
Direccion Financiera. €s necesario.
Direccion
Administrativa y
. _Organlzar carpetqs (y copias) de los Técnico del Talento Carpetas
informes de cierre mensual de o . Humano "
- Administrativo organizadas.
Almaceén. (Grupo de
Recursos
Fisicos)
Direccion FT.0710.03
. . Administrativa y
. Enviar mediante memorando los Memorando
. . . del Talento .
informes de cierre contable mensual Profesional Humano enviando los
al Grupo de Contabilidad de Ila Especializado informes de cierre
. R . (Grupo de
Direccion Financiera. contable mensual
Recursos .
g de Almacén.
Fisicos)

5.

ANEXOS

Anexo 1: FT.0710.03 Memorando.

Cualquier copia impresa, electronica o reproduccion de este documento sin el sello de control de documentos se constituye en una

COPIA NO CONTROLADA y se debe consultar al Grupo de Gestion Ambiental y Calidad de la CVC para verificar su vigencia.




