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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Actualizar anualmente los inventarios de la entidad de acuerdo a la normatividad vigente

ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

Inicia desde Elaborar cronograma de toma fisica de inventarios hasta Realizar conciliacién entre contabilidad e inventarios.

ESTRATEGIA A LA QUE APORTA EL

PROCEDIMIENTO

1.1 Estrategia de organizacién de RTVC y avance del capital humano

OBJETIVO DE CALIDAD AL QUE APORTA

4. Alinear a los funcionarios con la estrategia de RTVC.

EL PROCEDIMIENTO
Salidas
PH |\ ot Resultados o CLIENTES /
Proveedor Entradas VA N Actividades Responsable productos de la USUARIOS
actividad
1 Elaborar cronograma de toma fisica de inventarios. Jefe de Servicios
P Generales
Efectuar verificacién y conteo de bienes por tercero a cargo de acuerdo Tecnico de prop|edad,
9 : X - planta y equipo y
A al cronograma establecido y registrarlo en el formato toma fisica de Personal delegado toma
inventarios SPC-SG-FT-07. . .
inventarios
3 Realizar los traslados en el Sistema requeridos de acuerdo a la toma Profesional de
HA fisica de inventarios Inventarios
SEVEN Relacién de activos Consolidar listado de faltantes y sobrantes y efectuar la compensacion Te;?;ﬁ?ad;:(gﬁ%gdyad’ Inventario actualizado y CLIENTE
CUSTODIOS. mgres_,ados enel HA 4 | de los mismos Profesional de conciliado INTERNO
sistema .
Inventarios
Informar a la Subgerencia de Soporte Corporativo el resultado de la toma Jefe de Servicios
PA 5 | fisica de inventarios con el fin de adelantar los tramites administrativos
. Generales
pertinentes
6 | Firmar nuevo inventario por parte de los custodios Funmonalr o ylo
H contratista
7 Imprimir inventario consolidado de activos fijos a 31 de diciembre al Profesional de
H termino de la vigencia fiscal Inventarios
8 | Realizar conciliacién entre contabilidad e inventarios. Jefe de Servicios
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Generales

VA Profesional de
Inventarios
Contador
CONDICIONES GENERALES

»  Se debe contar con los ultimos inventarios impresos y firmados por los custodios
» Elinforme presentado a la subgerencia de soporte contendra el listado de faltantes y sobrantes por tercero a cargo de los bienes

FORMATOS REGISTROS DEFINICIONES INFORMACION REQUERIDA PARA SU EJECUCION
* Relacion de activos por » Activo: Recursos con los que cuenta la entidad.
Tercero a Cargo ( SIFA) » Activo Fijo: activos permanentes que tipicamente son necesarios para llevar a cabo
* Cuadro de cruce de saldos el giro habitual de una empresa, estan constituidos por equipos de oficina, muebles | , Cronograma
por grupos de activos y enseres, vehiculos y equipos electronicos. « Formato de toma fisica de inventarios
Formato Toma fisica de | « Cronograma de Toma Fisica | = Custodio: persona que tiene a cargo un bien « Ultimo inventario fisico
Inventarios  SPC-SG-FT- | de Inventarios « Tomafisica: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en los Aimaceneso | Reporte sald de aci
07. bodegas, depositos, dependencias, a cargo de usuarios, etc., con el fin de confrontar eporte Saldos por grupos de acivos
las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados en el médulo de
inventarios y cuentas contables. Esta confrontacion se realiza mediante la practica
de pruebas representativas de los bienes por cada cuenta, dependencia o
responsable, efectuado por lo menos una vez al afio.

REQUISITOS
MECI:2005
DE LEY, INSTITUCIONALES NTCGP 1000:2009 / ISO 9000-2008 _ LEY 489 de 1998
subsistema componente SISTEDA
1.2 Direccionamiento
. Decr.eto |3550: '3151Ad2' 2904|con la cual se 1 Control Estratégico
suprime Inrravision y Audiovisuales - ——
4.1 | Requisitos Generales Estratégico ;j /rbi\gsrz]?stramon Gestion de calidad
» Decreto 3525-2004 Creacion de rtvc. 5 Control de -
o 2.2 Informacion
gestion
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* Ley General de archivos 594 de 2000 4.2.1 | Generalidades 2.2 Informacion
4.2.3 | Control de documentos 2. Contial de 2.1 Actividades de control
gestion control
4.2.4 | Control de los registros
_ 1. Control 1.2 Direccionamiento
6.1 | Provision De Recursos A o
Estratégico Estratégico
6.3 | Infraestructura 2 Cglntrol de 2.2 Informacion
estion
6.4 | Ambiente De Trabajo 1. Con’trql 1.2 Dlrle(_:monamlento
Estratégico Estratégico
1. Control 1.2 Direccionamiento
Estratégico Estratégico
7.4 | Adquisicion De Bienes Y Servicios 2.3 Comunicacién Publica
2. Control de —
gestion 2.1 Actividades de
control
8.1 | Generalidades 3. Contr.ql de
evaluacion
8.2 | Seguimiento Y Medicion
3. Contrgl de 3.1 Autoevaluacién
evaluacion
8.2.3 | Seguimiento y medicion de los procesos 2.1 Actividades de
2. Control de gestion | control
2.3 Comunicacion Publica
8.4 | Analisis De Datos 2. Cglntrol de 2.2 Informacion
gestion
8.5 | Mejora
8.5.1 | Mejora continua 3. Contrlql de 3.3.Plane.>s de
evaluacion mejoramiento
. . 3. Control de 3.3 Planes de
8.5.2 | Accidn correctiva ., . X
evaluacion mejoramiento

9001
NTCGP 1000 H
BUREAU VERITAS
Certification

“Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia, por lo tanto es Copia No Controlada. La version vigente reposara en la oficina de planeacion”




Cadigo:
~ . SPC-SG-PT-04
S en al RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC
c0|0mbia Version: V.4
oistema de Medos Pbicos SERVICIOS GENERALES CONTROL DE INVENTARIOS Fecha: 06/09/2013
2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
3. Control de 3.3 Planes de Moralizacién y Transparencia
85.3 | Accion preventiva evaluacion mejoramiento en la Administracion Publica
o 2. Control de 2.1 Actividades de
gestion control
CONTROL DE CAMBIOS
No DEL FECHA M|C DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE
CAMBIO
1 08/08/2012 X Se eI|m|.nla en el quveedor cond|C|one§ lgenerales. Jefe de Servicios Generales.
Se modifica la actividad No 2 y se modifica el responsable.
9 22/08/2012 N Se agigiona la infqrmac!én del qlpance, los objetivo§ de calidad, las estrategias y los requisitos de MECI 'Y SISTEDA, se adiciona pie Oficina de Planeacion
de pagina y se retira la informacion del formato parametros de control y recursos especiales
3 21/09/2012 Se adiciona el formato toma fisica de inventarios SPC-SG-FT-07 y se incluye su diligenciamiento en el la actividad 2 Jefe de Servicios Generales
4 06/09/2013 Se ajusta el encabezado y el formato de elaboracion, revision y aprobacién de documentos segun lineamientos de la guia de control Oficina de Planeacion
de documentos.
Elaboré: ) Revisé: Aprobé:
Nombre: Natalia Alvarez Diaz Nombre: Maria Angélica Escarraga Nombre: Maria Angélica Escarraga
Cargo: Profesional SIG Cargo: Jefe Oficina de Planeacion Cargo: Jefe Oficina de Planeacion
Fecha: 03/09/2013 Fecha: 05/09/2013 Fecha: 06/09/2013
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