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RESOLUCION No. 00721

“por medio de la cual se adopta ¢l procedimiento para el ingreso, egreso,
inventario, baja de bienes y ¢l procese de entrega del almacén de la
Universidad del Magdalena’ '

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DEL MAGDALENA, en uso de sus
facultades legales y estatutarias.

CONSIDERANDO
l ]
Ouc de conformidad con lo-establecido en el articulo 69 de la Constitucion
Politica de Colombia, los Centros de Educacion Superior, pueden adoptar
su correspondiente régimen, establecer y aplicar sus recursos para el
cumplimiento de su misién social y de su funcién institucional.

Que las Universidades del Estado estan facultadas para darse y modificar
sus estatutos en el ¢jercicio de la autonomia de los entes universitaiios, a
través de normas propias de luncionamiento y de gestion administrativa,
en ¢l sistema de elaboracion y aprobacion de su presupuesto, como la
administracién de sus bienes, todo ello, en armonia con los principios
consagrados en la Constitucién Nacional.

Oue la Ley 87 de 1993, cstablecid que el ejercicio del control interno, es
responsabilidad de las entidades de la administracion, para lo cual deberan
disponer de los mecanismos propios de verificacion, evaluacion y adopcion
de normas para la proteccion y utilizacién racional de los recursos fisicos.

Que el pasado 19 de Julio del 2000, el Conscjo Superior del Alma Mater a
través del Acuerdo Superior No. 00016, adopté las normas generales para
el manejo del Almacén, la Administracion y clasificacion de los bienes de
propiedad de la Universidad del Magdalena.

Que tal Acuerdo se configura como marco general para la codificacion,
clasificacién y definicion de los bienes de propiedad de la Institucion, razon
por la cual se requiere de adoplar una reglamentacion que  fije el
procedimiento sobre ingreso, egreso, bajas, ¢ inventarios, de los bienes que
forman el patrimonio de la Universidad.

Oue el rector esta facultado para adoptar e iinplementar los procedimientos
apropiados de planeacion, programacion, dircccion, ejecucion, evaluacion y
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control de las actividades de la Universidad, tal y como lo prevé el estatuto
General de la Institucion.

+

Oue cn consideracion a lo anferior,

.RESUELVE

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el siguiente Manual de Procedimientos
para el ingreso, egreso, inventario, baja de los bienes y proceso de entrega
del Almacén de la Universidad del Magdalena.

CAPITULO I

1.1 DEFINICION DE ALMACEN

Es la dependencia administrativa, cuyo objetivo es el desarrollo de las
actividades orientadas a prestar un servicio eficiente y oportuno del
suministro de los elementos necesarios y requeridos por dependencias para
el cumplimiento de su {funcién académica y/o administrativa y a su vez
velar por aquellos que van a quedar como prevision en existencia y/o se
encuentran en transito por el Almacén.

CAPITULO 11
INGRESOS DE ELEMENTOS AL ALMACEN

El ingreso de elementos al Almacén pueden originarse por compras,
devolucién de bienes e¢n uso o reintegrados, donaciones, traslados,
traspasos, reposiciéon, préstamos, sobrantes, a las pélizas de seguros.

2.1 INGRESOS DE ELEMENTOS POR COMPRAS s

Obijctivo:  Efectuar el ingreso fisico de los elementos de consumo y

devolutivos adquiridos mediante contratos con o Sin formalidades plenas al
almaceén. LA 7” ‘B
to> O

,{’tnl—) ’.-i_,!-‘”’"(" .
1. \El Secretario General o el Vicerrector Administrativo y Financiero

deboran enviar al dia siguientc de la suscripcton del contrato de
compra o suministro con o sin formalidades plenas para la adquisicion
de elementos devolutivos o de consumo, una copia del contrato al
Profesional Universitario adscrito a la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera con funciones de Jefe de Almacén, para que tenga
conocimiento de la compra o el suministro y posteriormente realice el
ingreso fisico al Almacén de los elementos objeto de compra, siempre y
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a mediante ¢l cual el interventor designado
Contratista los elementos objeto de
4 constancia de ingreso de

cuando se acompafe el act
recibe a satisfaccion por parte del
suministro, el Profesional Universitario dejar
los elementos at Almacén.

o [l Profesional Universitario (Almacén) adscrito a la Vicer;t_:_clggi_aﬂ
Académica y Financiera, podra recibir eil CORMjUMTo con ¢l interventor
1G5 elementos a ingresar, en todo caso debe haber recibo a satisfaccion
del interventor. :

3. Tl Profesional Universitario, adscrito a la Vicerrectowa,démig_a_‘y_
Financiera (Almacén) registrara el ingreso ‘fisico de los clementos
eniregados por el proveedor, indicando el numero de contrato, las
especilicaciones técnicas, cantidad, calidad, valores de los elementos,
anotara el namero de la factura o remision, se abstendra de hacer el
registro cuando no haya sido recibido a satisfaccién por Interventor.

4. Si en la fecha de entrega, por alguna circunstancia justificable, el
interventor no pudiere recibir y levantar el acta que permita el registro
por parte de profesional adscrito al Almacén, éste, expedird un acta
provisional de recibo en la que deja constancia de que queda en
depésito hasta tanto el supervisor 0 interventor expida el acta de
recibo a satisfaccién en el que incluya cantidades, calidades, valores y
todas las especificaciones. El acta debe ser firmacda por el proveedor o
contratista, el Prolesional Universitario adscrito a la Vicerrectoria
Académica y Financiéra {Almacén). =~ -0 T

5. Los bienes, materiales o equipos, de dificil movilizacion podran
recibirse directamente en el lugar de utilizacion.

6. El Interventor debe recibir a nombre de la Universidad los elementos
objeto de compra, sin embargo, el Profesional Universitario adscrito al
Almacén, verificard que los elementos relacionados en la factura
correspondan a las. mismas especificaciones del contrato o de la
propuesta del contratista, y firma la factura.

7. Tl Profesional Universitario {Almacén) expide el Comprobante de
Ingreso al Almacén para legalizar la entrada de los bienes en original y
dos coQias debidamente firmadas, clasificando los elementos por
agrupaciones.

8. Cuando la adquisicién implique ingreso de clementos que pertenezcan

a diferentes agrupaciones se deben claborar las entradas de la
siguiente forma: '

&
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10.

12.

13.

14.

Para ingresar los elementos se deben clasificar los bienes asigna 1o o
respectivo codigo de inventario. . 5

Los ingresos se deben diferenciar de acuerco a sSu clasificacion.
bienes de consumo s¢ separan de los bienes devolutivos.

Se debe realizac comprobante de ingreso de bienes de consumo
devolutivos conforme a su clasificacion.

Para el tramite de pago, el Profesional Universitario (Almacén) envia a
ésta, copia del contralo, copia del comprobante de ingreso al Almacén
cuando el ingreso sea de bienes devolutivos y el acta de recibo a
satisfaccion suscrita por el Interventor y el Contratista. ‘
Con base en ¢l comprobante de ingreso se realiza en registro contable
en movimiento diario del Almacén, para cada uno de los grupos de
elementos que ingresan al Almacén. : :

Para los bienes devolutivos se crean una ficha de activo y sc asigna el
numero de placa de identificacion, que a partir de este ingreso forman
parte de los activos de Propiedad, Planta y liquipo de la Entidad.

[l Profesional Universitario (Almacén) debe enviar un reporte mensual
a la Vicerrectoria_Académica y Financicra con el fin de incluir los’

ada vl vt adail
QilEvos bienes en las polizas de seguro.

El responsable de la bodega de biencs de consumo, ubica los
elementos que han ingresado al aimacén de acucrdo al sistema de
almacenamiento adoptado.

Il Profesional Universitario (Almacén) debe archivar la documentacion
acorde a un consecutivo. '

Ingresos por compra a través de la Caja Menox

QR

Por Caja Menor s¢ pueden adquirir elementos de consumo y
devolutivos, siempre y cuando no existan en el Almacén y su
requerimiento sea inmediato.

Los elementos develutivos que Se€ adquieran con Caja Menor seran
registrados en el movimiento del Almacén, aunqué estos hayan sido
recibidos directamente en el lugar de utilizacion y haya constancia de
recibo a satisfaccion. Los elementos de consuimo se registran siempre
y cuando se trate de aumentar las existencias del Almacén. '
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2.2 INGRESOS POR DEVOLUCION DE BIENES EN Usoc ©O
REINTEGRADOS

Objetivo:  Efectuar el reintegro fisico de los elementos devolutivos en
servicios, entregados a los funcionarios para ¢l desempefo de sus
funciones. '

Procedimientos para el Ingreso por Reintegros al Almaceén. ‘
Son funciones del Profesional Universitario (Almacén):

1. Recibir del funcionario la solicitud de retiro de los hienes de inventario,
en la cual debera detallarse los bienes por grupo de inventario, con
indicacion de la cantidad, numero o placa de inventario,
especificaciones del bien, nombre y ntmero de cédula, explicando las
causas de la devolucion de los bienes. Lvivor a4 oo e~ '

2. Coordinar el retiro de los bienes con basc en el comprobante de egreso
con que fueron entregados, teniendo en cuenta las especificaciones,
marca y numero de identificacion, absteniéndose de  recibir los
elementos que no correspondan a los relacionados en dicho
comprobante. '

3. Elaborar un comprobante de ingreso por reintegro de bienes en original
y una copia, determinando el estado de los bienes para el registro e el
listado.

4. Proceder con base en el comprobante de ingreso elaborado, a hacer el
descargue en el inventario de la dependenciay del funcionario.

5. Realizar el registro contable para cada uno de los elementos
reintegrados. "

6. Conservar 4 ficha de archivo de los bienes reintegrados, con el numero
de la placa de identificacion, descripcion, depreciacion acumulada y
ajustes por inflacion.

7. Archiva la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

2.3 INGRESOS DE BIENES POR DONACIONES «—

Objetivo: Efectuar el ingreso fisico de los bienes devolutivos cuando por
voluntad de una persona natural o juridica, transfiere gratuita e
irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a favor de la
Universidad, previa aceptacion del Representante Legal de la Institucion.
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~ 'Son funciones del Prolesional Universitario (Almacén) para el ingreso de

bienes por donacioncs:

1. Recibir de la Vicerrectoria Académica y [inanciera del convenio o
contrato con el detalle de 10s blenes y s THnaR e sobre
el uso y el destino que debera darse a los bienes ofrecidos en donacion,
documento gue debera estar suscrito por el Representante Legal.

2. TRlaborar un acta en la cual se resume ¢l estado en que se reciben los
bienes donados, sus caracteristicas, valores, unidades por grupos de
inventarios, debidamente firmada por el Profesional Universitario
adscrito al Almacén y el funcionario de la entidad que hace la donacién -
o a cargo de quien estaban los bienes. ' ‘

3. Tlaborara con base en los documentos anteriores el comprobante de
ingreso- original y una copia, identilicando los bienes, asignandoles
codigo, placa de inventario, si se lrata de miuebles o inmuebles, se
anexa una copia de la escritura del inmueble.

4. Tfectuara, cuando los elementos donados se encuentren valorizados en
moneda extranjera, la conversién a moneda nacional para lo cual se
debe solicitar a la autoridad competente, certificado de la tasa de
cambio de la divisa para efectuar el ingreso al Almacén.

5. Realizar con base en el comprobante de ingreso, el registro contable
para cada uno de los elementos que ingresan al Almacén.

6. Creara para los bienes devolutivos una ficha de activo y se asigna el
numero de placa de identificaciéon, que a partir del ingreso forman
parte de los activos, propiedad, planta y equipo de la entidad.

7. Presentar un reporte mensual a la Vicerrectoria Académica y
Financiera con el fin de incluir los nuevos bicnes en las polizas de

SEEUTO.
8. Archiva la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

2.4 INGRE{SOS DE BIENES POR TRASPASO DE OTRAS ENTIDADES &~

Objetivo: Efectuar el ingreso fisico de elementos devolutivos cuando se
traspasa de una entidad publica a otra la propiedad de un bien que le
pertenece previa aceptacion del Representante Legal de la Universidad.

1. La Vicerrectoria Académica y Financiera de la Institucion, enviara,
oportunamente al Profesional Universitario {Almacén), el documento
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mediante el cual se protocoliza el traspaso de Jos bienes por parte de la
entidad que lo entrega a la Universidad, el acta de recibo estipulando
las condiciones en que se reciben los bienes, sus caracteristicas,
valores, unidad por grupo de inventarios, debidamente firmada por el
Profesional Universitario (Almacén) y el funcionario de la Universidad,
autorizado y facultado para realizar cl traspaso.

Con base en los documentos anteriores, el Profesional Universitario
(Almacén) elabora el comprobante de ingreso identificando los bienes,
asignandoles un cédigo, placa de inventario, si se trata de mucbles o
inmuebles, de éste tltimo debe anexarse copia de la escritura.

Cuando los elementos requicran de reparaciones o mejoras se
comunica a la Vicerrectoria Académica y Financiera y una vez’
efectuada la mejora, el Profesional Universitario (Almacén) modifica ¢l
valor de!l bien adicionando los costos de reparacién o mejora.

Con base en el comprobante de ingreso se realiza el registro contable
en el listado para cada uno de los elementos que ingresan al almacén.

Para los bienes devolutivos se crea una licha de activo y se asigna el
numero de placa de identificaciéon, que a partir este ingreso forman
parte de los activos Propiedad, Planta, y Equipo de la entidad.

Fl Profesional Universitario (Almacén) mensualmente debe reportar a
la Vicerrectoria Académica y Financiera el ingreso de nuevos bienes
para que sean incluidos en la polizas de seguro.

Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

2.5 INGRESOS DE BIENES POR REPOSICION —_—

Objetivos: Bfectuar el ingreso fisico de elementos devolutivos cuando los
bienes perdidos o averiados se reponen por parte de los funcionarios, ia
compania de seguros o la compaiiia de vigilancia.

1. Tl Vicerrector Administrativo y Financiero de la Universidad, autorizara

e

al Profesional Universitario (Almacén) para realizar el ingreso por
reposicion y,por baja de los bienes extraviados o averiados.

Para autorizar la reposicion de bienes se debera tener en cuenta que los
bienes recibidos sean de iguales o mejores condiciones técnicas ¥y
fisicas a los extraviados o averiados.
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3.

ml Profesional Universitario (Almacén) recibe de la Vicerrectoria
Académica vy Financiera los documentos con los cuales se autoriza la
reposicion de los bienes.

Personal obligadas a hacer la reposiciéon

+

8.

.

En caso de hurto, incendio o terremoto: cuando s¢ acepte la reposicion
de bienes por parte la compafiia de seguros, ésta, comunicara mediante
oficio la reposicion y la Universidad haya aceptado igualmente mediante

oficio.

En caso de pérdida de elementos y bienes de propiedad de la
Universidad por negligencia de la compaiia de vigilancia, ¢sta,
comunicara a la Universidad acerca de los bienes sobre los cuales hara
la reposicion.

in caso de pérdida de elementos de los inventarios individuales que se
encuentran a cargo del funcionario o come resultado de una
investigacion disciplinaria se encuentra que el responsable del dafio o
pérdida dc los bienes es un funcionario, copia de la resolucion
sancionatoria o acta de inventario individual y certificado del Profesional
Universitario donde conste la descripcion, cantidad y valor de los
bienes.

Una vez allegados a la oficina de almacén los documentos relacionados
anteriormente, el Profesional Universitario (Almacén) recibe los bienes
en reposicion e ingresa los datos de los nuevos bienes, realizando los
registros correspondientes dejando el mismo numero de placa de
inventario de los bienes extraviados para los que se reciben, se registra
la baja de los bicnes autorizados generando los comprobantes de
ingreso y baja correspondiente.

Con base en los comprobantes de ingreso y de baja, s¢ realiza el registro
contable en el Kardex para cada uno de los elementos que ingresan y se
dan de baja en el almaceén.

Para los bienes devolutivos se crea una ficha de activo y se asigna el
namero de placa de identificacion, los cuales a partir del ingreso
forman parte de los activos de Propiedad, Planta y Equipo de la entidad.

El Profesional Universitario (Almacén) pasa un reporte mensual a la
Vicerrectoria Académica y Financiera con el fin de incluir los nuevos
biencs en lag polizas de seguro.

Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

.
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2.6 INGRESO DE BIENES POR SOBRANTES

Objetivo: Se. considera’ que hay sobrantes del inventario cuando al
practicarse el inventario se determina que el namero de elementos en
almacén, es superior a los que se reflejan en el Listado.

1. Cuando ¢, proceso de pruebas sclectivas o inventarios se detecten
sobrantes, se elabora un acta de la ditigencia determinando la causal
que los ocasiono y para lo cual el Profesional Universitario (Almacén)
claborara en forma inmediata el respectivo comprobante de ingreso por

sobrantes.

2. Si el sobrante es producto del inventario o de las pruebas selectivas de
los bienes devolutivos en servicio de las diferentes dependencias de la
Entidad, el funcionario que practico dicha actuacién. debera investigar
las causales y elaborar el acta respectiva detallando las caracteristicas
y unidades de los sobrantes. : - L

3. Con copia del acta el Profesional Universitario (Almacén) realizara el
comprobante de ingreso y egreso a nombre del funcionario que posee el
bien. ' : -

4. El valor de los bienes objeto de sobrantes se determinard por los biencs
de iguales caracteristicas. = :

5. Con base en los comprobantes de ingreso y egreso, se realiza el registro
contable en el Listado para cada uno de los elementos que ingresan y
egresan del almacén. _ : '

"

6. Para los bienes devolutivos, se crea una ficha de activo y se asigna el

numero de placa de identificacion al cual pertenecen a partir de este
ingreso y forman parte de los activos Propiedad, Planta y Equipc de la
. entidad. : ' :

7. El Profesional Universitario (Aimacén) debe enviar un reporte mensual

a la Vicerrectoria Académica y Financiera con el fin de incluir los
nuevos bienes en la polizas de seguro. '

8. Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo.
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2.8 INGRESOS DE BIENES POR PRESTAMO

Objetivo: efectuar el ingreso fisico de elemento devolutives cuando se recibe
a titulo de préstamo de uso, O comodato de otra entidad publica, la -
custodia de un bien que le pertencce, previa aceptacion del funcionarig
administrativo competente, para que haga uso de ellos, con la obligacion de
restituirlos. '

1. [l Profesional Universitario. (Almacén) recibe de la Vicerrectoria
Académica y Financiera copia del contrato, convenio o comodato donde
se pacta el préstamo de los bienes, el acta de recibo determinando las
condiciones en que se reciben los bienes, sus caracteristicas, valores,
unidades por grupo de inventario, debidamente firmada por el
Profesional Universitario (Almacén) y el funcionaria facultado y
autorizado de la entidad que realiza el préstamo.

9. El Profesional Universitario {Almacén) debera verificar fisicamente cl
estado v caracteristicas (descripcion, cantidad y valor} de los biencs
recibidos en calidad de préstamo, confrontandolo con el contrato de
comodato, en caso de que se presenten inconsistencias entre el objeto y
lo que se pretenda entregar, ¢l Profesional Universitario se abstendra
de recibirlos. '

3. Con base en los documentos anteriores, el Profesional Universitario
(Almacén) elabora el comprobante de ingreso, identificando los biencs,
asignandoles el codigo, placa de inventario si se trata de muebles, en ¢l
caso de inmuebles se anexa copia de la escritura del inmueble.

4. Cuando los clementos requieran reparaciones o mejoras se comunica a
la Vicerrectoria Académica y Financicra. Una vez se halla realizado la
mejora, el Profesional Universitario (Almacén) modifica el valor del bien
adicionando los costos de la reparacion o mejora.

5. Con base en el comprobante de ingreso se realiza el registro contable
en el Listado para cada uno de los elementos que ingresan al almacén.

6. Dara los bienes devolutivos se crea una ficha de activo y se asigna el
numero de placa e identificacion, y a partir de su ingreso entra a
formar parte de los activos Propiedad, Planta y Equipo de la
Universidad.

7 Rl Profesional Universitario adscrito a Almaceén pasard un reporte
mensual a la Vicerrectoria Académica y Financiera, con el fin de incluir

los nuevos bienes en las poélizas de seguro.
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%, Archivar la documentacion de acuerdo a su consccutivo.
INGRESQS DE BIENES A LAS POLIZAS DE SEGUROS

1 Frotesional Universitario adscrito al Almacen, informara mensualmente
A la Vicerrectoria Administrativa y Financiera todo ingreso al patrimonic™
de Lienes devotutivos, con el fin, de quu sean incluidos en las pélizas de
SCEITOS coniratadas por la entidad. '

Asi mismo debera informar todo cambio o modificacion de direccion o
ubicacion de los bienes, y todas aquellas situaciones gue modifiquen el
riesgo inicialmente amparado.

Cuando detecte la desaparicion de bienes por robo, hurto o fuerza mayor
debera informar inmediatamente al superior acerca de la perdida, para que
cate tramite la reclamacion solicitando la reposicion de los bienes a la
comparfiia aseguradora.

CAPITULO III

EGRESOS DE ELEMENTOS DEL ALMACEN

I.a salida de los bienes del almacén puede originarse por suministro o
entrega de elementos, bajas, bicnes dados en préstamo, traspaso a favor
de otras entidades, donaciones o por inservibles. '

il egreso es la salida fisica de un bien del almacén, acompaiada de la
cxpedicion del comprobante de egreso, cesando de esta manera la
responsabilidad directa por la custodia, proteccion y conservacion por
parte del Profesional Universitario (Almacén} y quedando bajo la
responsabilidad del jele de la dependencia o funcionario a quien se le
entrega.

©l comprobante de egreso debe ser elaborado por el Profesional
Universitario (Almacén) en forma simultanea a la entrega de los bienes con
base en la solicitud del pedido debidamente tramitada y autorizada.

Con base en el comprobante de egreso, se realiza el registro en el Listados

para cada uno de los elementos que cgresan del almacen.

L]

il comprobante de egreso debe tener la siguiente informacion basica:

+ Numeracion en forma ascendente y continua
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Fecha de emision .
Dependencia y centro de costo e quien lo solicita

Documento asociado

Ohscrvaciones

Cadigo, namero de placa, descripcién del bien (marca, modclo y
namero de serie), unidad de medida, cantidad, valor unitario y valor
total.

+ Conceplo de la salida (Clasificacion ;

+ [irma del Profesional Universitario (Almacén), firma del jefe o
funcionario que recibe ¢l bien con numero de cédula y visto bueno del
Vicerrector Administrativo y Financiero.

PO

3.1 EGRESO DE BIENES POR SUMINISTRO O ENTREGA DE
ELEMENTOS '

Todo egreso de este tipo debe estut contemplads en la programacion de
aclividades trazadas por el Profesional Universitario (almacén) con basc en
cl Plan General de Compras o por solicitud escrita de la dependencia.

Si el bien esta incluido en el plan General de Compras, €l procedimiento
es ¢l siguiente: ' '

1. Cada dependencia de la Universidad debera enviar los cinco primeros
dias de cada mes, al Profesional Universitario (Almacén) la solicitud
firmada por el jele de la unidad, de los bienes que requiera, con el fin de
programar la entrega de los mismos.

2 Con base en la solicitud de cada dependencia, el Prolesional
Universitario adscrito al Almacén elabora el comprobanie de egreso en
original y copia, relacionando en forma independiente los elementos de
consumo y devolutivos y registrando el nlmero de inventario
correspondiente.

3. Til Profesional Universitario (Almacén) identifica los bienes devolutivos
asignandoles un codigo de inventario scgun cl sistema adoptado y el
namero de placa de identilicacion. .

4. [l Profesional Universitario adscrito al Almacén efectia la entrega de
los elementos a cada dependencia.

5. En caso de que no exista stock de inventario de los bienes solicitado el
Profesional  Universitario (Almacén) informara al _ Vicerreeter—
Administrativo y Financiero_g_al Rector segln sed ¢l caso ( delegacion
del gasto), con el Tii dé que se autorice la compra de dichos bienes,
conforme al procedimiento establecido para las compras. El Profesional
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Universitario (Almacén) informara al Jefe de la dependencia solicitante

de este hecho.
G. 151 funcionario responsable de recibir los bienes en la dependencia,

recibe los elementos y refrenda con su firma y cédula el comprobante
de egreso.

Copia del comprobante de cgreso se deja para el archivo del solicitante.

..‘]

8. Con base en ¢l comprobante de egreso s¢ realiza el registro contable en
el Listados para cada uno de los elementos que egresan del almacen.

9. para los bienes devolutivos se actualiza la ficha de activo, identificada
con la descripcion del elemento y numero de placa de identificacion.
Desde este egreso se comicnza a causar la depreciacion del activo.

10. Con cl comprobante d¢ egreso de clementos devolutivos, el
Profesional Universitario (Almacén) actualiza el inventario de cada
dependencia.

11. Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

3.1.1 ENTREGA DE REPUESTOS!

¢ Cuando se suministren repuestos el Profesional Universitario adscrito a

la Vicerrectoria Administrativa y Financiera (Servicios Gencrales) exige
la devolucion de los elementos que fueron cambiados, hace el reporte,y

destruccion de los bienes reemplazados.

los entrega al almacén, en donde se elabora un acta de baja qu
O

¢ [n la entrega de repuestos que se efectiia para vehiculos o equipos, -se

exigira que en el comprobante de salida de almacén sé registre la
identificacion del vehiculo o equipo al cual se instala. En ninguin caso
se suministrara repuesto para vehiculos y equipos que no sean de
propiedad de la Universidad.

3.2 EGRESO DE BIENES DADOS EN PRESTAMO DE USO O
COMODATO

17EL Secretario General debera enviar copia del convenio o contrato de
comodato debidamente perfeccionado al Prolesional Universitario
almacén). '

9. Con base en tales documenlos, el Profesional Universitario (almacén),
elaborara el acla de entrega de los bienes relacionados, que incluira la

MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS PROCESOS DE ALMACEN 13

v

wed



b

Oz

Descripcion, cantidad, codigo, placa de inventario, valor unitario y valor
total.

3. Tl acta debe ser firmada por el Profesional Universitario (Almacén) de la

entidad que recibe los bienes en préstamo, el Profesional Universitario

(Almacén) que entrega y cl Vicerrectoria Administrativa y Financiera de
la Universidad. :

4. Tl Profesional Universitario (Almacén) elabora el comprobanic dc cgreso
de bienes dados en préstamo, efectuado el descargue correspondiente al
inventario de elementos devolutivos en deposito.

Con base en el comprobante de egreso se realiza el registro contable en
el Listados para cada uno de los elementos que s den de baja del
almacén.

_Ul

G.  Archivar la documentacion de acuerdo a su consecultivo.
3.3 BAJA DE BIENES

La baja es el proceso mediante el cual se retira definitivamente un bien del
patrimonio de la Institucién por las siguientes causas: desgaste, deterioro,
obsoletos, inservibles, no susceptibles de reparacion, actualizaciéon o
adaptacién; innecesarios no [uncionales para el normal desarrollo del
servicio que presta la Universidad; modernizacion de bienes, hurto, caso
fortuito o fuerza mayor, previo tramite de los requisitos contemplados en la
presente Resolucion.

El Profesional Universitario (Almacén) anualmente o 'antes si es necesario,
verifica el estado de los bienes en deposito mediante una inspeccion ocular y
levanta un acta, detallando los bienes, cantidad, valor segun inventariq, de
la cual se determinaran aquellos que sean susceptibles de baja.
' U hamsladivo !
El proceso de baja la iniciara el Vlccrrector_&;aeﬁ;mmo y Financiero de la
tiniversidad designando un funcionario de¢ su Area para determinar el
estado y avaliio de los bienes muebles susceptibles de baja, quien a su vez
podra solicitar la asesoria de expertos en avaluo de bienes.

Con base en lo anterior y a las directrices institucionales, el Secretario
General quien esta delegado expresamente por el Acuerdo Superior 000016
de 2000, autoriza la baja y el destino que se le daran a los bienes muebles
que se retiran del servicio.

3.3.1 BAJA POR TRASPASO DE BIENES A UN ORGANISMO PUBLICO v
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“Se entiende por lraspaso, cuando los bienes de una entidad publica se
entregan con caracter definitivo a otra entidad u organismo publico, sin
! importar el nivel administrativo (Nacional, Departamental o Municipal], lo
que indica que 1bs bienes siguen siendo propiedad del Iistado.

S

1.

La entidad intercsada dirige la solicitud al Rector, quien la aprueba o
rechaza, en caso de ser aprobada la remitira al Secretario General, para
que éste adelante el tramite establecido para tal finxy solicitara a la

entidad interesada los siguientes documentos:

Copia autentica del acta o nombramiento o eleccion y acta de posesion
del representante legal.

Copia autentica del aclo administrativo de delegacion, de nombramiento
y del acta de posesién del funcionario delegado. Sila facultad de celebrar
contratos o de ordenacién del gasto, se encuentra delegada en otro
funcionario.

Oficio de aceptacion de traspaso, firmado por el representante legal,
autorizando un funcionario para recibir los bienes cbjeto del traspaso.

Suscrito el acto administrativo que legaliza el traspaso, la Secretaria
General, envia a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera y al
Profesional Universitario {(Almacén), los siguientes documentos:

Copia del acto administrativo que legaliza el traspaso, firmado por el
Secretario General.

La solicitud escrita de la entidad que requiere los bienes.

La relaciéon pormenorizada de los bienes por agrupaciones de inventarios,
con las indicaciones de descripcion, cantidad, especificaciones y valores
con que figuran en el inventario.

Certificacion  expedida por el Vicerrecter ks c&a\{i\ébrg}jf)ég“ y Financiero,
indicando la (s) causa (s)de baja de los bienes relacionados y que no hay
solicitud de compra de los mismos. ,

Nombre e identificacién de la persona autorizada para recibir los bienes

objeto del traspaso.

El Profesional Universitario (Almacén), elabora el comprobante de egreso,
efectuado el descargue correspondiente del inventario de elementos

devolutivos en depodsito,
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7.

8.

Con base en ¢l comprobante de egreso se clabora ¢l acta de entrega de
los bienes, la cual debera ser firmada por las personas que interviencn

en la entrega.

Con base cn el comprobante de egreso por baja se realiza el registro
contable en el Listados para cada uno de los elementos que se dan de

baja en cl almacén.

" '
Se actualiza la ficha de activo, se descaipa del consolidado del almacén y
se informa sobre el descargo de la deprecacion y los ajustes del activo.

Vicerrectoria Administrativa y Financiera, comunica a la compania
aseguradora para que se excluyan los bienes de las polizas de amparo.

Archivar la documentaciéon de acuerdo a su consecutivo.

3.3.2 BAJA POR PERDIDA DE BIENES, HURTO ¥ ROBC Y™

Cuando se presente faltante de elementos de consumo o devolutivo en
deposito en servicio el procedimiento es el siguiente:

1.

El responsable de los bienes dara aviso a la Vicerrectoria Administrativa
y Financiera mediante oficio, en el cual debera solicitar la realizacion de
una inspecciéon ocular, adicionalmente, debera presentar denuncia
penal ante la autoridad competente, dentro de las veinticuatro (24)
horas siguientes la percatarse del hecho, copia de la denuncia se debera
allegar a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la Universidad.

&l Vicerrector Administrativo y Financiero, deberd enviar a la Compaifiia
de Seguros un oficio informandole ¢l hecho, y de inmediato hacer la
reclamacion sobre los bienes perdidos solicitando su restitucion. ¥ )

El Vicerrector Administrativo y Financiero debera enviar un informe y
copia de la denuncia penal al Rector, quien, a su vez, ordenard la
apertura de la respectiva investigacion administrativaf designara unos

funcionarios para realizar la inspeccion ocular y al Profesional
Universitario (Almacén), realizar el registro de la cuenta.

Fl o los funcionarios comisionados para la realizacion de la inspeccién
ocular, elaboran un acta en la cual consigan los aspectos valorados en
su inspeccion y remiten el original a la Vicerrectoria Administrativa y
Financicra. |

[l Vicerrector Administrativo y Financiero debera enviar al Profesional
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Universitario {almacén), el originat del acta (e inspeccion ocular y 1a
denuncia penal con ¢l fin, dc descargar de la cuenta los bienes ¢n
scrvicio o cn deposito

6. En caso de declararse responsabilidad tanto administrativa como fiscal
por la perdida de un (unos) bien {es) de la Universidad, el investigador,
dche remitir copia del acto administrativo cjccutoriado tanto a la
Contraloria que ejerce el conlrol fiscal en la Universidad y al Profesicnal
Universitario (Almacén) quien debera cargarlo a la cuenla de
responsabilidades en proceso con nombre y ntmero de cédula del
{funcionario responsablg y el valor de los bicnes y_J

. L

7. El funcionario responsable de la pérdida de un bien debera:
¢ Reintegrar el bien por uno de iguales o mejores caracteristicas 0;
s Cancelar el valor del bien o precio comercial previo avalto.

8. Una vez hecho el pago o reintegro del elemento el Profesional
Universitario {Almacén), efectita el dcscargue de la cuenta de
responsabilidades en proceso, con cargo a baja de bienes. -

9. Si no hay responsabilidad por parte del funcionario que lenia a cargo
los bienes, ¢l investigador debe remitir copia del Acto administrativo
cjecutoriado tanto a la Organo de Control como al Profesional
Universitario {Almacén) para su conocimiento y si la Contraloria ha
iniciado investigaciéon dec responsabilidad fiscal, el Profesional
Universitario (Almacén) debera esperar a que organe de conbrol,
aulorice 1a baja definitiva del bien objcto de la perdida, robo o hurto.

10. La Vicerrectoria Administrativa y Financiera una vez tenga el copia
del fallo de exoneracion fiscal proferido por el Organo de control,
cnviara al Profesional Universitario (almacén), con el fin de realizar la
baja mediante asiento diario y descargar de la cuenta de
responsabilidades en proceso. '

11. Con base en ¢l comprobante de baja se realiza el registro contable en
el Listados para cada uno de los clementos que se dan de baja del
almacén, en los registros de invenlario y en la cuenta _de
responsabilidades.

12.  Se actualiza la ficha de activo, se descarga del consolidado de
almacén, la depreciacién y los ajustes del activo.

13. Archivar la documentacion de acucrdo a su consccutivo.
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14 En caso de que la compania de seguros indemnice ta perdida (Por
reslitucion del bien se seguira cl proceso de reposicion de bienes.)
3.3.4 BAJA POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR
1. il responsable de los bicnes dara aviso inmediato al Viccrrector
Administrativo y Financiero mediante oficio con copia al rector,
indicando la fecha en que tuvo tugar cl hecho, enuwmerando los detalles
y las circunstancias del caso, indicacion de los bienes cuya perdida se
cstablezca con los datos de inventario, la cantidad y el valor con el fin
de que se ordene y designe a los [uncionarios para realizar.la diligencia
de inspeccidén ocular, en el menor ticmpo posible. Las personas (que¢
participan en la inspeccion deben firman el acta y la remiten al
Vicerrector Administrativo y Financicro.

5 El Vicerrector Administrativo y Financiero, autoriza al Profesional
Universitario (Almacén) a cfectuar los registros correspondientes,
soportado en el acta, descargar del invenlario los elementos e informar
a la compaiia aseguradora la ocurrencia del siniestro y hacer las
reclamaciones del caso.

3. Posteriormente se actualiza la ficha de activo, y sc descarga el
consolidado del almacén.

4. Si sc trata de elementos en deposito, el Profesional Universitario
(Almacén) elabora el comprobante de egreso por este concepto.

5. Con base en el comprobante de baja, sc realiza el registro contable cn el
listados para cada uno de los elementos.

6. Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

3.3.5 BAJA DE BIENES INSERVIBLE O INNECESARIOS EN DEPOSITO ~

Se entiende por bienes inservibles todo los bienes que por cualquier razon
no presten servicio a la entidad y que no puedan ser recuperados u objeto
cte comercializacion. ‘

Los biencs innccesarios son aquellos que por su cstado de obsolescencia
tccnologica, su allo costo de mantenimiento frente a otras opciones de
renovacion o porque en la entidad ya no se les da ningan tipo de uso, pero
que son susceptibles a ser comercializados.

3.3.5.1 POR DESTRUCCION
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Cuando comercialmente los bienes objeto de baja carezcan de valor por su
desgaste, deterioro, obsolescencia, averia, rotura, o cualquicr otro hecho
que impida su venta o no la haga aconsejable, se procedera a su
destruccion sin perjuicio de terceros.

1. El TProfesional Universitario {Almacén) verificara ¢l grado de
ubsolescencia, desgaste, deterioro o cualquicr otro estado de los bicnes
en  deposito e informa  a la Vicerrectoria Administrativa,
relacionandolos, con el codigo, descripeion, cantidad, valor unitario y
valor total por grupos de inventarios.

N -

o [l Vicerrector Administrativo y Financiero constatara y certificara el
estado de los bienes, luego envia al Secretario General de la
Universidad, la relacién de los bienes, para que autorice la baja.

Autorizada la baja de los biencs, ¢l Seeretario General, la envia a
almacén para que el Profesional Universitario.

[y}

4. El Profesional Universitario (Almacén), en coordinacion con un delegado
de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera proceden a la
destruccion de los bienes inservibles, si ¢cs ¢l caso, levantan y firman un
acta donde quede consignado tal hecho.

5. [l Profesional Universitario (Almacén) diligencia los comprobantes de
egreso de los bienes y efectua los asientos respectivos.

6. -Si son bienes devolutivos se actualiza la ficha de activo, sc descarga del
consolidado  de almacén y se informa sobre el descargo de la
depreciacion y los ajustes de activo.

7. Con base en el comprobante de baja sc realiza el registro contable en el
Listados para cada uno de los elementos.

8. Archivar la documentacion de acuerdo a su consccutivo.

3.3.5.2 PARA LA VENTA. -

Consistente en la transflerencia del dominio de un bien servible o inservible
a cambio de un precio representado en dinero.

!

1. Si en el acta de inspeccion ocular de los bienes en deposito, realizada
por el Profesional Universitario (Almacén), aparecen bienes servibles o
inservibles que por su estado de obsolescencia, deterioro u otro, no son
utiles para el servicio que presta la Universidad, podran ser destinados

MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS PROCESOS DE ALMACEN - 19




o

O.

a la baja con fines de comercializacion

il acta debera ser remitida por ¢l Profesional Universitario (Almacén)
dentro de los dos dias siguicntes a la Vicerrectoria Administrativo y
1

Financiera de la universidad.

1 Vicerrector administrativo y financiero ordenara el avalio de los
hbienes muebles disponibles para  retirar  del scivicio  (servibles,
inservibles, innccesarios u otro), para cl efecto comisiona a un
funcionario de su dependencia, para ¢l avaliio de los bienes, con el fin
de establecer el valor unitario o monto total de los mismos, la
depreciacién y el estado en que se cncuentran para ventas por lotes.

El informe suscrito por el funcionario delegado y del perito contratado
segin sea el caso, se enviara al Sccretario General la Universidad quien
revisara la documentacion, autorizara la baja y recomendara la forma
de comercializacion los bienes mucbles que se retiran del servicio.

Ordenada la baja de los bienes, realizado el avalio, y de acuerdo con el
valor que resulte, el Secretario General determinara la modalidad del
procedimiento para la venta, ya sca en forma unitaria o por lotes segin
convenga a los intereses de la entidad, pudiendo ser dirccta, o a través
de subasta publica.

Para el avalio de los bienes a comercializar sicmpre se lendra en
cuenta el valor comercial de los mismos; para lo cual la entidad podra
recurrir a peritos avaluadores siempre que no haya en la entidad
funcionario capacitado para hacerlo.

3.3.5.2.1 PARA LA VENTA DIRECTA

Cuando el valor del avalio de los bienes dados de baja, no supere
Doscientos Cincuenta (250) salarios minimos mensuales, se efectuara la
venta en forma directa, con sujecion al siguiente procedimiento.

Previo avaltio comercial autorizado por Vicerrector Administrativo y
financicro, se fija un aviso, durante tres (3] dias habiles, en las
carteleras situadas a la entrada de los bloques de la Universidad, en los
lugares visibles al pablico, como en las carteleras de la Vicerrectoria
Administrativa y Financicra, y de la Secretaria General, indicando la
descripcion de los bienes, cantidad, fecha y hora para inspeccién, valor,
plazo para el recibo de propuesta en la Secretlaria General y cualquier
otra informacion que sea necesaria para recibir ofertas en igualdad de

condiciones. :
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5 Cuando el valor de los clementos objcto de la venia sca superior a
roscientos Cincuenta (250) saiarios minimos mensuales, y”hasta
Quinientos (500) Salarios  Minimos mensuales, la invitacion  s€

publicarda por una sola vez, en nn medio de comunicacion escrito de

amplia circulacion cn la ciudad de Santa Marta.
3 [l avalto de los bicnes permitira determinar el valor minimo por el
cual se podran vender fos bienus.

t
vencido el plazo para la presentacion de las propucstas, cl Secretario
General, citara al comité de adjudicacion, conformado por el Rector o su
delegado, el Vicerrector Administrativo ¥y Financiero y cl Secretario
General, con el fin de seleccionar y evaluar las propucstas presentadas de

acucrdos con los criterios de seleccion establecidos en la ley.

para el perfeccionamicnlo de la venta, e1 olcrente debera consignar el
valor correspondiente de los biencs adjudicados, en la tesorcria o en la
cuenta bancaria determinada para tal fin, dentro de los tres dias
habiles siguicnte a la notificacion de ta adjudicacion.

Si el beneficiario no consigna cl valor de tos biencs adjudicados cn el
termino scitalado, perderd la opeion de la compra, cn tal caso, la
universidad le informa que su oferta a perdido validez y cl acto de
adjudicacion queda revocado, toda vez quc no cumplio en forma
oportuna cop las condiciones de pago exigidas por 1a Institucion.

Recibido en la Secretaria General el comprobante de consignacion, se
procede a claborar el contrato de venta, que debera ser firmacdo por el
Representante Legal de la Universidad y ¢l comprador. :

Una vez firmado el contrato de venta, s¢ envia copia al Profesional
Universitario (almacén), para claborar ¢l comprobante de cgreso y
realizar el asiento contable correspondiente.

Los documentos soporte para la baja por venta de bienes es la siguiente:

e Acta de inspeccion ocular, en la que debe estar relacionados los bienes,

cantidad, estado y valor, fir . )
. : , firmada por el Profesional Universi i
{Almacén). niversitario

A - - .. ~ . . .
int;]torlza(:{on del be‘cxet‘a‘rlo General para dar de baja los elementos
necesarios y autorizacion del proceso de comercializacion.

* Acla de avaluo .
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« Acta de adjudicacion

bante de pago de los biecnes por parte del comprador.

o Compro
. Comprobante de egreso por baja de los bl(:ﬂpS .

a del consolidado de almacén y

se descarg _
tes del activo.

Se actualiza la ficha de activo, . de) :
e la depreciacion y los ajus

sc informa sobre ¢l descargo d

a sc realiza el regis

tro contable en el
nios. .

Con base en ¢l comprobante de baj
Listados para cada uno de los eleme

1

Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo.
. o 1

e los biénes entraran a formar parte

Los recursos producto de la venta d
lizo la’ venta

del presupuesto en la vigencia fiscal del ailo en que se rea

* y sc adicionaran al rubro de inversiones.

3.3.5.2.2 PARA LA VENTA EN PUBLICA SUBASTA”

Cuando el valor del avalio de los bienes dados- de baja, sea superior a
Quinientos uno (501) salarios minimos mensuales, s¢ procedera a elfectuar
la venta de estos en la forma que sca reglamentado por el Consejo Superior

de la Universidad.

3.3.6. BAJA DE BIENES CON DESTINO A PREMIACIONES EN
CONCURSOS, EXPOSICIONES, TRABAJOS O SIMILARES.

1. La Vicerrectoria Administrativa y Financiera debera enviar al
Profesional Universitario-(Almacén) los siguientes documentos:

¢ Il Acuerdo mediante el cual, el Consejo superior de la universidad,
.autoriza la baja de los bicnes para In premiacién, haciendo una relacion
detallada de los mismos por agrupaciones de inventario con Sus

especificaciones y valores.

o Acto administrativo donde se estipula las condiciones del coneurso,

calificacion y personas beneficiadas.

mision calificadora del concurso, con indicacioncs
de las personas gue se presentaron al concurse y de las que resultaron
favorecidas, clase, detalle y valor del premio que correspondio a cada
uno, la cual debe estar firmada por todos los actuantes, €l
corcordancia con el Acuerdo Superior que autoriza la baja de los bienesl
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1. El Profesional Universitario (Almacén) recibe de la Secretaria General
copia de los documentos mediante los cuales el Consejo Superior de la

Institucion autoriza la donaciéon a la entidad.
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2. Elabor

4 acta de entregd de bienes, 1a cual det)fa estar ﬁr:nad-cil pé)r ﬁ
ario (Almacén), el represcuiante O t'_.le:egagg e 1
| Vicerrector(a) Admmlstratwo(a] ¥

nes, cantidad, valor

profesional Universit
de los bic

empresa que recibe los bicnes y €1
rinanciera, indic ia descripcion

anitario y valor total.

ando

es el Profe sional

os Dbien
de los bicncs

trega fisica de 1 :
respectivo

3. Una vez realizada la €n
Universitario (Almacén) elabora el Cgrese
entregados €n donacion.

bante de baja se realiza el
¢ los elemenlos.

4. Con base en el compro registro contable en el
Listados para cada uno d
o, se descarga del

s se actualiza la ficha de activ
descargo de la

5. Si son bienes devolutivo
informa sobre €l

consolidado de almacén y S€
¢preciacion y 1os ajustes de aclivo.

3]
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6. Archivar la documentacion de acu‘erdo a su consecutivo.

CAPITULO IV
INVENTARIOS

Consist 'l regist )
imc;r:ﬁe e; cl 1§,f_g.1stro'01dcnado, completo y detallado de los bienes que
(—;-specjﬁcacio pflUliﬂOﬂ_lO dp la  Universidad, con anotacion dec las
COﬂsewadénnez,f cle_ identidad, clase, wuso, cantidad .y estado de
‘ : - ot : ol
Conservac 13(5)1 unc1or.1am1ento, clasificandolos segun su naturaleza, uso o
grupacion especilica qu rdo
- : 1 e I > s 5 ~-r"
B X sty aqg e corresponda, de acuerdo con la

2l inventari e - '
bienes dec laoegcl,ixénldtcdvcgﬁcar, clasificar, analizar, valorar y controlar los
las existencias fml ¢ tal manera que permitan un control razonable de
| : ales que eviten errores srd o

N - . . . " s 3 1 - eq ..
deterioro y desperdicio de elementos > perdidas, - inmovilizacion,

existencias, su confrontacic
‘ ontacion con el anterior
que Jos elementos s _ anterior y la observacion de
devoluciones [ 0s se encuentren, constatando si las nuev fid cotado en
ciones [ueron registradas correctamente tuevas entradas o las
4. ' |
1 CLASIFICACION DE LOS INVENTARIOS

I.os inventarios se clasifican:

i ey i

v,
i

s e
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a) [isicos. '
)

b) Listados

4.1.1. INVENTARIOS FISICO
odas l1as cxisténcias

material lo constituyen t '
tivos de los articulos,

fl inventario [isico © .
ta los factores descrip

verificables teniendoe en cuen
cantidad y valor.

4.1.2. INVENTARIO EN LISTADOS

s de existencias es el registro contable que

vl inventario cn listado
de los articulos valorizados.

determina las cantidades

Esto con el fin de no dejar agotar las existencias y poder atender
oportunamente las demandas de las diferentes dependencias.

4.1.5. CLASIFICACION Y CONTROLES DE ENTRADAS Y SALIDAS.

i

is convenicnter clasificar los comprobantes y asientos contables en dos

grupos a saber:

« Entradas o Ingresos al Almacén, que s¢€ controlan con los contratos,
facturas o recibos de elementos. &

e Salidas o Egresos de Almacén, que s¢ controlan con los comprobantes

de egreso o bajas de almacén.
4.1.6 INFORMES

Para garantizar el control administrativo y financiero de los inventarios
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la ejecucion del proceso de baja’
se deberan enviar los documentos soportes. de los reintegros, las actas,
actos administrativos de baja y los informes de ingresos a 1a’Secci()n d(;
contabilidad de la Universidad. | |

4.2. NORMAS GENERALES SOBRE ALM

a) Csiglsssr?"en}rada .c?n igual-forma a aquellos articulos que se reciban en
\ racion, dejando constancia en ¢l comprobante gue id
sobre los elementos en deposito. | ' : o P

b) Verifi - |
c:;::tlg?;m]};e confrontar guc los elementos recibidos correspondan

e a su marca, clase, calidad y demas dctalles de
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g ismos, conienidas en los

vy

as cspeciﬁcaciones de 10

identificaron & i
factura.

pedidos, contratos Y

lecer st s¢ han
ntos recibidos' O
existencias €1l

arioc para estab
es de los eleme
como las

dos de invent
e las cantidad
o servicio, asl

ar con los lista
portu nament
para consumo

c) Confront
registrado 0
entregados
deposilo.

4.3 REGISTROS:
Los registros s¢ haran de los bienes en depositoy bienes €n servicio

Bienes en deposito:
gervibles: Son los bienes nuevos
en el Almacén o bodegas de la Universidad pueden ser

CONSUINo:

o usados ¥ utilizables que s€ encuentran
devolutivos o de

s E!l Profesional Universitario (Almacén] o quién haga sus veces, €S el
responsable administrativa y fiscalmente del registro de los bienes en
depésito y debe ilevarlos en listados que a su veZ deben contener nombre y
detalle del elemento, agrupacion y subagrupacion, unidad de medida
detalle de la operacion, fecha, dia, mes y ano, procedencia o destino’
documento soporte, nuamero de unidades, (entrada o salida), cahtidadi
valores unitario y total), saldo, cantidades ( valores unitario y total). ,

‘ ] . . l SO ’ ¥ : .

El Almacén debe 1 i | '
o evar el registro por .ndenci e
través de listados o listados i g : dependencia o a titulo individual 2
{_\. ?ienleséen servicio:
-~ Es el Conjunto de eleme '
. ntos devoluti :
dependencias de la Universidad vos en uso en las diferentes oficinas,

Los registr i
gistros por dependencia deben contener como minimo:

Nombre de la d
- ependencia o codig
entrega, reintegro, nimer igo y detalle de la operacior :
. tegro, numero de! comprobante rlef’lllgq del e;e(r:;)m(i echa de
. r 3 ™ L ) [ en O’ grupo’
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del tuncionario responsable,

o codigo, nombre nario |
vatory codigo interno.

Nombre de 1a dependencia m
caracteristicas,

detalle de los elemeritos, grupo,

Registro de inmucbles: : , . .
Con base = ¢n la escritura publica, 1a entidad (1(3(11)(3 llevar tregxs;g(;;

; i > i ‘en C ¢ se contem
detallados de los }1‘1muublcs de su plopwdad en dondce | p
siguiente informacion:
Clase de inmueble, localizacion, nomenciatura, titulacion 'y detalle del
registro, areas, uso 4 quc se destina, nombre y cargo del 1‘@§Q9nsgblc de ?u
cuidado, custodia o administracion, detalles de su composiclon, inventario
de accesorios inctuyendo lineas telefonicas.

Inventario Valorizado:

La Seccion de Contabilidad de la Universidad, dc-':?e llevar el registro

-~ permancentc y valorizado de los bicnes inmucbles.

4.4. CLASiFICACION DE LOS ELEMENTOS

Para la elaboracion de inventarios los bienes mucbles € inmuebles se
c!asmcan por su clase, naturaleza, usc, destino o aplicacion en los
siguientes grupos mayorcs:

GRUPO 1 ELEMENTOS DE CONSUMO [l Scnrces
GRUPO 2 ELEMENTOS DEVOLUTIVOS § @b=s cetrnln
GRUPO 3 INMUEBLES |

4.4.1 CONVERSION DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS E |
i N ELEMEN
DE CONSUMO O VICEVERSA. TO'S

Cluandq por la nz‘ituraleza, uso, destino o aplicacién que se de a los”
elementos devolutivos, estos se convierten en elementos de consumo ©

viceversa, o cuando los clasilicados como inmuehles se convierten en

i;zllegn?;tos {J‘evolutwos, de consumo o viceversa, se producira su traslado a
inve%;talr)'a(?on que lle corresppnda, y su contabilidad y movimiento en los
e baé;ozg (i:uentas se haré por ordenes de ingreso y egreso del almacén
on =n+ 10s comprobantes respectivos, ¢ i i

Universitario (Almacén). P » xpedidos por ¢l I”rofCSJOHIal

Cada un: - ' '

e, ilrcllse las agrupaciones enumeradas anteriormente indica en su

bienes quaceif,-ﬁlso-’ _dest;no, aplicacion o naturaleza de los elementos o
ella deben incluirse, para una mejor clasificacion de ellos se

27

MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS PROCESQOS DE ALMACEN




.L ) - TR ‘ . | r ‘ios
L {omaran como guia cl indice Umvusal de ln_vcr_ltal _

g wan come |

- 4.5 VALORACION DE LOS INVENTARIOS

o | slori recio que
T 1 Todos los inventarios deben estar valonzadgs con il ellfos ﬁgu?en,
; correSponda.a_cada uno de los bienes O clementos que €n ci

tomado de las siguientes fuentes:

1° Para los elemenlos devolutivos:

o anterior.

a) Ll quc figuraen el inventari :
a autorizado ¢l

b) Aquel con ¢l qgue lo hay
(Almacén) o cl proveedor. | N .
c) El de compra, 0 con el que haya llegado a la oficina o dependenciay

d) Elque fjjela administracion a su juicio o mediante avaldo.

profesional Universitario

Lf‘ 2° Para los Inmuebles:

' a) Il avalio catastral
; b} Ll que teniacn el inventario anterior;
E c) £l de compra, y o
- ) El que fije Ja administracion mediante avalto.

i NOTA: Para la valorizacién de los inventarios ademas de las indicaciones
anteriores, se tendra en cuenta las - normas técnicas relativas al
reconocimiento, valuacién de. los activos correspondiente a los conceptos

. o ; :
S de depreciacion, agotamiento, Amortizacion y Provision de que trata el Plan
i General de la Contabilidad Publica, y las Circulares relativas a la
& aplicacion de ajustes por inflacion, Depreciacion y Bienes Depreciables de

i | menor cuantia.
4.6. GRUPO DE PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

| e ‘Perrenos ' .

o e Semovicntes ' |
L e Construcciones en curso

e Magquinaria Planta y Equipo en montaje,

o ~ e Maquinaria Planta y equipo en transito

I‘ e [Lquipo y materiales en deposito

¥ » [3iencs muecbles en bodega

; i e Propiedad Plantay Equipo en mantenimiento ;

| » [Ldificaciones :

:; e Vias de comunicacion y acceso '
i'i « Plantas, ductos y tineles
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Redes, lincas 'y cables

Maquinaria y Equipo

Equipo medico Y cientﬁ}(:() o
Muchles, cuscres y Equipo de ohcm';}
BEquipos comunicacion y Computacion

jiquipos de Transporte, Traccion y Elevacion

IEquipos de Comedor, Cocina, Despensa y Hoteleria
Jrepreciacion Acumulada (CR)
Amortizacion Acumulada (CR)
Depreciacion Diferida
I’rovisiones para proteccion d
Ajustes por Inflacion.

e Propicdad, Plantay Equipo (CR)

1

Las propiedades plantas y equipo la mtegran lo_s bicnes t,ang%bles
adquiridos, construides o ¢n iransito de importacion, construccion y
montaje de propiedad de la entidad destinados, para la produccion o
suministro de otros bienes y servicios, arrendados o reutilizados en la
administracion del ente publico y que no estan destinados para la

venta.

Las propicdades planta y equipo deben identificarse de acuerdo con su
naturaleza en bienes depreciables y no depreciables, registrarse por el
coslo histérico y reexpresarse aplicando ajuste por inflacion de acuerdo
con las normas vigentes.

Il costo histérico del bien debe estar constituido por el costo de
adquisicion mas todas las crogaciones necesarias hasta colocarlo en
condicion de cumplir el objetivo para ¢t cual fue adquirido.

"l costo de las propiedades planta y equipo, recibidos en donacion de
pago, permuta o donacidén se debe registrar por el valor convenido o
pactado entre las partes, o mediante avalio técnico igualmente
reconocido.

Ei costo de las adiciones, mejoras y reparaciones que aumentan su vida
atil, amplian la capacidad, mejoran la calidad del servicio o permiten-
una reduccion significativa de los costos de operacién constituirse un
mayor valor de las propicdades planta y cquipos. |

Las pro.picdades plantas y equipos depreciables, deben corresponder a
los activos que por causa de deterioro, desuso, utilizacion, causa
naturales, absolescencia, explotacion, picrden su capacidad normal de
operacion después de un periodo de vida til.
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cbec corresponder al

anta y cquipo, d o
antu y 4P de ser utilizado

La vida ulil de 1as pmpiedauos prl‘ ey DO o pue
lapso de tiempo esperado, durante et €t o e

N ) H H - Al &l B -’ .
en la prestacion del serviclio o produccion de

i as ificaci g plantas ¥y
¢ Se deben clasificar como depreciables las edificaciones; P
‘ maquinarias y ¢

‘a0 de oficina, equipo
ductos, rcdes, lincas y cables, maquinatk : ‘1u1£)“qnsp0nc t,mc(:ién,
Jde comunicacton |y compuLacion equipo O hLCtemm €,
clevacion, equipo de comedor, cocingd, despensa y no .

a la distribucion sistematica del

. reciacion debe corresponder . .
* e n o depreciable en los periodos de

coslo ajustado por inflacion de un actv
vida ttil.

+ [l método de depreciacion quc St utilice debe mantenc‘rsc dg un
periodo a otro; cuando este s¢ modiliquc debe revelarse en las notas a
los Estado Contables. Indicando ¢l motivo del cambio.

¢+ lLas propiedades planta y equipo deben revelarse a su valor actual,
precio de mercado o valor de realizacion cn los Estados Contables.

Las personas obligadas a rendir inventario son:

e Iin la Universidad, ¢l Profesional Universitario (Almacén), esta sometido
al control fiscal que ejerce la Contraloria, claborara invenlarios f[isicos
de elementos almacenados que sc encuentran bajo su responsabilidad y
custodia a 31 de diciembre de cada ano.

« Iin toda oficina o dependencia, los jeles o funcionarios que tenga a su
cargo ¢l cuidado, custodia o administracion de bienes, verificaran el
inventario de bienes muebles asignados. '

4.7.1. RECIBO DE ELEMENTOS POR EL -TRFF. DE LA DEPENDENCIA

Il jefe de la dependencia recibe los clementos devolutivos en servicio,
mediante inventario fisco, suscrito por el jefe saliente o encargado,
situacién que se perfecciona con la firma del Profesional Universitario
(Almacén) y el luncionario que recibe.

Para nuevos elementios que ingresen al inventario de la dependencia el
Profesional Universitario (Almacén) hace entrega al jele respectivo del
comprobante de egreso, en el cual s¢ detalla el elemento con sus codigos,
descripcion, agrupacion y valores; el jefe debe firmar los comprobantes
con numero de cédula, archivado una copia del mismo para la conciliacion
MANUAL PARA EL. MANEJO DE LOS PROCESOS DE ALMACEN 30




el inventario de fin de ano. .
4.7.2. TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS |

Previo el acuerdo de los jefes de las dependencias entre las cuales va a
efectuarse el traslado, el Profesional Universitario (Almacén), recibe la
solicitud pro cscrito de traslado en la que debe hacerse la relacion
detallada de los bienes por grupos de inventaries, con indicacion de
cantidad, especificaciones, valores, nombre y cargo de las personas gue
reciben y entregan debidamente firmada.

Con base en el comprobante el Profesional Universitario (Almacén}, efectua
¢l registro de inventario por dependencia ¢ individuales.

4.8 INVENTARIO INDIVIDUAL POR DEPENDENCIA

1. El jefe de cada dependencia mediante formato de inventario entrega los
elementos devolutivos que sean de uso individual a cada funcionario,
quien los recibe previa verificacion y refrendando con su firma y
numero de cédula. |

2. En caso de retiro, traslado, vacaciones u otras circunstancia similar de
de un funcionario, éste, debe hacer entrega de los clementos
pertenecientes a su inventario al jefe inmediato o a quien este designe.

4.9 INVENTARIO DE BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

Tste se claborara a final de cada ano fiscal.

1. Si existe concordancia, el inventario debe ser firmado, en caso
contrario, se efectitan -las observaciones en un acta, informando al
Profesional Universitario (Almacén) con el fin de tomar las medidas
pertinentes. Para la solucion de los problemas que se presenten en los
inventarios, el Profesional Universitario (Almacén} y el jefe de la
dependencia tendran cinco (5) dias habiles a partir de la fecha dc
verificacion del mismo.

2. Si existen elementos sobrantes, se consignan en el dcta las causa de
este hecho. El Profesional Universitario adscrito al Almacén clabora el
comprobante de ingreso de almacén.y los respectivos registros y firma
el acta con el jefe de la dependencia. |

3. Si al cabo de cinco (5) dias no se han recuperado los elementos
faltantes, debe hacerse denuncia penal de sus perdidas, informar al
Reclor y consignar este hecho en ¢l acta, la cual debe ser firmada por el
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jele de dependencia y el Profesional Universitario adscrito al Almacén.

A Archivar la documentacién de acuerdo a las normas eslablecidas en la
entidad para la conservacion de estos documentos.

4.10. INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO
EN DEPOSITO )

Los registros de inventarios deben ser permanentes y actualizados, tanto
cn los elementos devolutlivos como de consumo en deposito, utilizando la
clasificacion establecida a través de listados que reflejen diariamente el
movimiento de entradas y salidas en forma simullanea y determinen el
saldo para cada lipo de clementos. -

L. Ll inventario de elementos devolutivos y de consuino en deposito debe
realizarse minimo al finalizar el afo fiscal y forma parte del inventario
consolidada con corte a 31 de diciembre de cada ano. -

2. Cuando los faltantes o sobrantes se deban a errores u omisiones en los
registros, sc realizan las correcciones pertinentes.

3. En caso de sobrantes deben relacionarse €n el acta las causas quc los
originaron, la cual debe ser firmada por el Profesional Universitario
(Almacén) .

4 Archivar la documentacion de acuerdo a las normas cstablecidas ¢n la
entidad para la conservacion de estos documentos.

CAPITULO V

PROCESO DE ENTREGA DEL ALMACENEN

Cuando se produzca el retiro temporal o definitivo del Profesional
b “niversitario (Almacén), el Rector debera; designar el funcionario que lo
reemplazara con el objeto de realizar el empalme en un término maximo
de 20 dias habiles para efectuar la entrega de los elementos en custodia y
que el nuevo funcionario, suscriba las poélizas de manejo. La entrega y
recibo del almacén contempla el siguiente procedimiento:

En el lapso de tiempo durante el cual se realiza el cmpalme, los
IProfesionales |‘Universitarios (Almacén) entrante y saliente, haran un
recuento y verificacion fisica de los elementos tanto devolutivos como de
consumo que existen en el almacen, en deposito y de uso, los cuales deben
ser iguales en calidad, marca, estado de conservacion y cantidad a los
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registrados en los Listados.

Para la entrega de los elementos en servicio, se deben comparar los saldos
de los inventarios parciales de l1as dependencias contra ¢l saldo total que
arroja los registros en ¢l almacén por grupos de clementos, los cuales
deben ser iguales. : o

105 Profesionales Universitarios (Almacén) entrante y saliente, firman el
acta de enlrega, dejando constancia de cualquier irregularidad detectada
sobre faltantes o sobrantes, o cualquicr informacion adicional que
consideren de importancia.

I} acta de entrega sc elahora en original y cinco (5) copias, las cuales se

distribuyen asi:

Original para el archivo del almacén - T
Copia para ¢l Profesional Universitario adscrito al Almacén saliente
Copia para ¢l Profesional Universitario adscrito al Almaceén entrante
Copia para la Vicerrectoria Administrativa y financiera de l1a Universidad.
Copia para la Oficina Asesora de Control Interno.

ARTICULO SEGUNDO: [l presente manual de procedimientos, podra ser
actualizado, conforme a la dinamica de la Universidad, a los principios.de
mejoramiento continuo y a los cambios en la legislacion existente sobre el
manejo de almaceén. : ' '

ARTICULO TERCERO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de
su expedicion. : .

Dado epn Santa Miarta a los 29 dias del mes de Diciembre de 2000.
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