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

	
	SALIDA DE ELEMENTOS DE CONSUMO Y BIENES DEVOLUTIVOS
VERSIÓN: 8.0



1. OBJETIVO
Controlar, verificar y entregar los Bienes devolutivos y de consumo al respectivo responsable acorde a lo programado en el Plan de Compras Institucional y en otras modalidades de adquisición de bienes institucionales, así como el buen uso y consumo de los mismos por parte del personal perteneciente a cada uno de los procesos de la Entidad.

2. ALCANCE
Inicia con el requerimiento de elementos de consumo o devolutivos y termina con el archivo del Comprobante de Salida debidamente legalizado.

3. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA
Régimen de contabilidad pública “Manual de procedimientos” Res. 356/07
Decreto Ley 1048 de 1978, Ley 100 de 1993, Ley 1122 de 2007.                                                    

RESOLUCION 414 – 2014, Contaduría general de la nación, relacionado con normas internacionales para el coité financiero

DECRETO NORMAS INTERNACIONALES DE CONTADURIA PARA EL SECTOR PUBLICO 302 – 2015.

RESOLUCIÓN POR MEDIO DE LA CUAL SE CREA Y MODIFICA EL COMITÉ DE COMPRAS:
Resolución 002 – 2002 (14 Ene 2002) 
Resolución 361 – 2005 (11 Nov 2005)
Resolución 224 – 2005 (27 Jun 2005)
Resolución 011 – 2007 (Ene 2007)
Resolución 174 – 2009 (12 Mar 2009)
Resolución 069 – 2011 (31 Ene 2011)
Resolución 229 – 2012 (20 Mar 2012)
Resolución 420 – 2015 (10 Ago. 2015).

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


4. RESPONSABLE
Auxiliar Administrativo Técnico III



5. CONDICIONES GENERALES
No aplica

6. DEFINICIONES

· Elemento o bien de consumo:
Objeto producido con el fin de ser utilizado para satisfacer necesidades y que se consume con su primer uso o en un periodo razonable de tiempo. Eje: tóner, papelería.

· Elemento o bien devolutivo:
Objeto fabricado o manufacturado  con el fin de prestar un servicio y que no se desgasta en un determinado tiempo Eje: muebles, dispositivos electrónicos etc. 

· Proveedor:
Un proveedor puede ser una persona o una empresa que abastece a otras empresas con existencias (artículos), los cuales serán transformados para venderlos posteriormente o directamente se compran para su venta.

· Factura:
Una factura es un documento de carácter administrativo que sirve de comprobante de una compraventa de un bien o servicio y, además, incluye toda la información de la operación.
Podemos decir que es una acreditación de una trasferencia de un producto o servicio tras la compra del mismo.

· Códigos contables:
La codificación en contabilidad es el proceso de asignar números o letras a los datos para crear una base de datos de búsqueda rápida. 

7. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

7.1.1 Recibe del Personal de Planta de la Empresa; solicitud por escrito de elementos para su consumo.
7.1.2 Elabora formato de entrega de elementos de consumo por cada entrega a cada una de las dependencias.
7.1.3 Elabora semanalmente salida de Almacén por el software de Almacén, con base en los formatos de elementos de consumo, ingresando las especificaciones, cantidades de cada elemento. 
Nota: El software se encuentra parametrizado con los códigos contables.

7.1.4 Imprime salida de almacén en original y 3 copias, y entrega los elementos.
Nota: Original   para archivo de almacén, 2° copia con firma de recibido para el empleado que recibe los elementos, 3° copia para contabilidad.
7.1.5 Recibe  de los Municipios donde existe convenio y de otras Entidades con convenio; solicitud por escrito de elementos para su consumo y operación.

7.1.6 Elabora salida de Almacén por el software de Almacén, con base en la solicitud de elementos de consumo y operación, ingresando las especificaciones, cantidades, de cada elemento.
     Nota: El software se encuentra parametrizado con los códigos contables.
7.1.7  Imprime salida de almacén en original y 3 copias, y entrega los elementos.
Nota: Original y copia para archivo de almacén con firma de recibido, 2° copia para el Municipio o Entidad, 3° copia para contabilidad.

7.2.1 Elabora Acta de Entrega que está inmersa en el Acta de Recibo, al sitio donde se encuentra la obra.
Nota: 
-Previamente debe existir convenio por escrito con la Gobernación o Municipio.
-Debe existir  un contrato previamente celebrado con el Proveedor, donde se estipula el sitio de entrega de los materiales

7.2.2 Elabora  salida de Almacén por el software de Almacén, con base en el Acta de Entrega, ingresando las especificaciones, cantidades, de cada elemento. 
Nota:
El software se encuentra parametrizado con los códigos contables

7.2.3 Imprime salida de almacén en original y 3 copias.
Nota: 
Original y copia para archivo de almacén con firma de recibido, 2° copia para el encargado de la obra que recibe los elementos, 3° copia para contabilidad.

7.2.4 Con base en los elementos entregados a la obra, por el convenio, elabora Factura de Venta en original y 2 copias.
Nota:
Original para tesorería, primera copia para almacén y segunda copia para contabilidad.

7.2.5 Elabora  salida de Almacén por el software de Almacén, ingresando las especificaciones, cantidades, de cada elemento. 
Nota:
-El software se encuentra parametrizado con los códigos contables.
-La salida de Almacén se hace previa autorización por El Subgerente Administrativo.

7.3.1 Imprime salida de almacén en original y 3 copias, y entrega los elementos.
Nota:
Original y copia para archivo de almacén con firma de recibido,  2° copia  para el empleado que recibe los elementos, 3° copia para contabilidad.

7.4.1 Recibe solicitud de pedido por el Municipio y otras Entidades.
Nota:
-Previamente debe existir un contrato de suministros, anexando su correspondiente Certificado de Disponibilidad Presupuestal. 
-El Municipio o Entidad debe manifestar el nombre del Conductor o Empresa transportadora de los elementos.

7.4.2 Elabora  salida de Almacén por el software de Almacén, con base en la solicitud de pedido del municipio o Entidad, ingresando las especificaciones, cantidades, de cada elemento. 
Nota:
El software se encuentra parametrizado con los códigos contables

7.4.3 Imprime salida de almacén en original y 3 copias, y entrega los elementos.
Nota: 
Original para archivo de almacén con firma de recibido, 1° copia  para el Almacenista del municipio o Entidad, que recibe los elementos; 2° copia para la oficina de comercialización, 3° copia para contabilidad.

7.4.4 Con base en los elementos entregados, de acuerdo al  contrato, elabora Factura de Venta en original y 2 copias.
Nota: 
-Original para el Municipio, primera copia para Almacén y segunda copia para contabilidad.
-La oficina de comercialización lleva el control de elementos suministrados

7.5.1 Elabora  salida de Almacén por el software de Almacén,  ingresando las especificaciones, cantidades, de cada elemento, con base en la solicitud que hace el cliente.
Nota:
El software se encuentra parametrizado con los códigos contables

7.5.2  Imprime salida de almacén en original y 3 copias.
Nota: 
Original y copia para archivo de Almacén con firma de recibido del cliente, 2° copia para el cliente, 3° copia contabilidad.

7.5.3 Elabora Factura de Venta en original y 3 copias, y entrega copia de factura  al cliente para que pase a tesorería.
Nota: Original para el cliente, primera copia para almacén, segunda copia para tesorería, 3° copia para Contabilidad.

7.5.4 Recibe del cliente copia de la factura de venta 

7.5.5 Elabora recibo de caja en original y copia.

Nota:

-Original para el cliente y copia para el movimiento diario de caja y bancos.
-Anexa copia de la factura a la copia del Recibo de caja

7.5.6 Lo remite a Almacén para que le entreguen la mercancía.

7.5.7 Recibe del cliente recibo de caja 

7.5.8 Entrega la mercancía

7.5.9 Hace firmar al cliente en copia de la factura, como satisfacción de recibido.  

7.6 Entrega al cliente original de la factura.


8. ANEXOS Y REGISTROS
Salida de  Almacén de Elementos de consumo y Bienes devolutivos.
Factura – Recibo de Caja.

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 de re-certificación.
	4.0
	04-10-2017

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

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.
	6.0
	19-09-2022

	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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