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	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	DEVOLUCION DE MATERIALES
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO

Recibir e ingresar al Almacén los materiales devueltos por los contratistas de obra que no fueron utilizados en la elaboración de las mismas.

2. ALCANCE

Es efectivo para la devolución contable, presupuestal de los materiales no utilizados en la elaboración de obras.

 
3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

Manual de Contratación,  procedimientos contables y presupuestales.

Ley 1474 de 2011, estatuto anticorrupción,
Decreto 019 de 2012
Definen la supervisión y especifican las responsabilidades, facultades y deberes del supervisor.

NTC ISO 9001-2015


4. RESPONSABLES

Subgerencia Técnica
Almacén General
Presupuesto
Contabilidad
Tesorería.

5. CONDICIONES GENERALES

N.A.

6. DEFINICIONES

· Materiales
Son los elementos o bienes adquiridos por la Entidad mediante un procedimiento de suministros para el adecuado funcionamiento de sus actividades, y que son manejados en custodia por el Almacén General hasta el momento de su entrega a las dependencias, funcionarios o contratistas para su uso.




· Suministro
La entrega periódica o de tracto sucesivo de bienes requeridos por una Entidad para el desarrollo de sus actividades.

· Devolución
Es el retorno al Almacén General de la Entidad de los elementos y materiales que no fueron utilizados por los funcionarios o contratistas que los requirieron.

· Inventario
El registro documental de los elementos, materiales y demás bienes pertenecientes de la empresa, hecho con orden y precisión.


7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El Supervisor de Obra elabora el oficio dirigido al Almacenista incluyendo la siguiente información: Nombre del Contratista, Número del contrato de obra al que pertenecen los materiales, ubicación de los materiales, datos de la persona a cargo de los materiales (incluir teléfono), Cantidades y características de los materiales a devolver y motivo ó descripción de la devolución.

Este oficio debe incluir la siguiente información anexa:

· Acta de socialización a la comunidad por parte del contratista de la obra según formato.
Copia del acta inicial de entrega de la mercancía asignada a la obra por parte de Aguas del Huila al Contratista.

El almacenista Recibe oficio por parte del supervisor de obra y  Realiza inspección física del estado de los materiales en el sitio de ubicación y levanta registro fotográfico,  Coordina el transporte de los materiales al Almacén de la Entidad y  Coordina el transporte de los materiales al Almacén de la Entidad. 

Almacenista Elabora el acta de recibo de los materiales

Almacenista  Elabora el acta de devolución de los materiales, la socializa y hace firmar por Supervisor de Obra, Profesional Universitario Contratación, Gerente y Almacenista.

Almacenista  Proyecta el ingreso contable de los materiales y solicita visto bueno de Contabilidad.

Profesional Universitario Contabilidad  Otorga el visto bueno para la devolución de los materiales

Almacenista Realiza la devolución en el programa de contabilidad y entrega todos los documentos a presupuesto.

El profesional Universitario de Presupuesto elabora el proyecto de presupuesto para CONDFIS y Planeación Departamental si los materiales devueltos corresponden a una vigencia anterior

Planeación Departamental – CONDFIS  Emiten concepto técnico y aprobación. Se someten a aprobación de la Junta Directiva de la Entidad.

Junta Directiva Emite Aprobación del acuerdo de adición presupuestal.

Una vez aprobado el acuerdo de adición presupuestal la Subgerencia Administrativa y Financiera lo remite a Presupuesto y envía copia a Contabilidad y Tesorería con los soportes para realizar la devolución de recursos al convenio al cual se descargarán las facturas de materiales devueltos.

Profesional Universitario Tesorería  Verifica la disponibilidad de recursos para el reintegro y realiza el traslado bancario con recursos propios de la Entidad en la cuenta bancaria exclusiva del convenio


8. ANEXOS Y REGISTROS

· Oficios
· Registro Fotográfico
· Acta de Recibo de Materiales  
· Acta de Devolución de Materiales 

9. CONTROL DE CAMBIOS

	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	26-07-2013

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	22-08-2014

	Tercera emisión: Actualización de requisitos para los procedimientos.
	3.0
	15-09-2015

	Cuarta emisión: Actualización sellos de calidad, proceso re-certificación 
	4.0
	04-10-2017

	Quinta emisión: Actualización de sello proceso de certificación, inclusión nit de la empresa, inclusión pie de página, numero de paginas.
	5.0
	19-07-2019

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de  calidad
	8.0
	10-07-2026







	


….llevamos más que agua.
	Calle 21 No. 1C -17	
Teléfonos 8 75 31 81 – 8 75 23 21  fax: Ext. 124     
www.aguasdelhuila.gov.co
Neiva – Huila (Colombia).
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