
,,

.-. i

"Por medio de la cual se adopta el procedimiento para el ingreso, egreso,
invenLrio, bnja de bienes y el proceso de entrega elel almacen de la
Universillad del Magdalena"

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

CONSIDERANDO

Quc de conformidad con lo establecido en el c.rtículo 6') de la Cnns! itución
Politica de Colombia, los Centros de Educación Superior, pueden adoptar
su correspondiente régimen, establecer y aplicar sus recursos para el
cumplimiento de su misión social y de su fun.ción institucional.

Que las Universidades del Estado están facultadas para darse y modificar
sus estatutos en el ejercicio de la autonornía de los entes universitai'ios, a
trav{;s de normas propias de funcionamiento y de gestión administrativa,
en el sistema de elaboración y aprobación de su presupuesto, corno la
administración de sus bienes, todo ello, en armonía con los principios
consagrados en la Constitución Nacional.

Que la Ley 87 de 1993, estableció que el ejerCICIOdel control interno, es
responsabilidad de las entidades de la administración, para lo cual deberán
disponer de los mecanismos propios de verificación, evaluación y adopción
de normas para la protección y u tilización racional de los recursos fisicos.

Que el pasada 19 de Julio del 2000, el Consejo Superior del Alma Matet a
"\___ través del Acuerdo Superior No. 00016, adoptó las normas generales para

el manejo del Almacén, la Administración y clasificación de los bienes de
propiedad de la Universidad del Magdalena.

Que tal Acuerdo se configura como marco general para la codificación,
clasificación y definición de los bienes de propiedad de la Institución, razón
por la cual se requíere ele adoptar una reglamentación que fije ,el
procedimiento sobre ingreso, egreso, bajas, e inventarios, de los bienes que
forman el patrimonio de la Universidad.

Que el rector esta facultado para adoptar e implementar los procedimientos
~proPiados ele planeación, programación, dirección, ejecución, evaluación y
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control de las actividades de la Universidad, tal y como lo prevé el estatuto
Cc ["¡eralde la Institución.

Que en consideración a lo anterior,

.RESUELVE
ARTICULO PRIMERO. Adoptar el siguiente Manual de Procedimientos
para el ingreso, egreso, inventario, baja de los bienes y ptOceso 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 las elementos necesarios y requeridos por dependencias para
el cumplimiento de su función académica y/o administrativa y a su vez
velar por aquellos que van a quedar como previsión en existencia y/o se
encuentran en tránsito por el Almacén.

CAPITULO 11

INGRESOS DE ELEMENTOS AL ALMACEN

El ingreso de elementos al Almacén pueden originarse por compras,
devolución de bienes en uso o reintegrados, donaciones, traslados,
traspasos, reposición, préstamos, sobrantes, a las pólizas de seguros.

2.1 INGRESOS DE ELEMENTOS POR COMPRAS V--

Objetivo: Efectuar el ingreso físico de los elementos de consumo y
devolutivos adquiridos medi~mte contratos con o sin formalidades plenas al
almacén. , (( ¡i 7~)'c
, (O~ ¡Jlf ,<t. n"-~ .....:1-- r.- •. .., ..•
l. El Secretario General o el Vicerrector Administrativo y Financiero

deberán enviar al dm SigUIente de la suscripción del contrato ele
compra o suministro con o sin formalidades plenas para la adquisición
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 físico al Almacén de los elementos objeto de compra, siempre y
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cuando se aeompaüe el acta mediante el c~lal el intervenlor des~gna.do
recibe a satisfacción por parte del Contratlsta los elementos objeto de
suministro, el Profesional Universitario dejmá constancia de ingreso de
los elementos al Almacén.

El Profesional Universitario (Almacén) adscrito a la Vicerrectoria
Académica Y F.i.!:sJ.l£~l£,_podrá recibir ei1CO"fi:juntocon ennteiVéñtor
-los eierñeñt~a ingresar, en todo caso debe haber recibo a satisfacción
del interventor.

-

3. El Profesional Universitario, adscrito a la Vicerrectoria A£adénti¡:~
Financiera (Almacén) registrará el ingreso -riS1Cc)(IC"-loselementos-
entregados por el proveedor, indicando el número de contrato, las
especificaciones técnicas, cantidad, calidad, valores de los elementos,
anotará el número de la factura o remisión, se abstendrá de hacer el
registro cuando no haya sido recibido a satisfacción 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, expedirá un acta
provisional de recibo en la que deja constancia de que queda en
depósito hasta tanto el supervisor o interventor expida el acta de
recibo a satisfacción en el que incluya cantidades, calidades, valores y
todas las e¡;pecificaciones. El acta debe ser firmada por el proveedor o
contratista, el Profesional Universitario adscrito a la' Vicerrectoria
Académica y fi'i¡janciéra (Almacén).

5. Los bienes, materiales o equipos, de dificil movilización podrán
recibirse directamente en el lugar de utilización.

6. El Interventor debe recibir a nombre de la Universidad los elementos
objeto de compra, sin embargo, el Profesional Universitario adscrito al
Almacén, verificará que los elementos relacionados en la factura
correspondan a las mismas especificaciones del contrato o de la
propuesta del contratista, y firma la factnr2.

7. El Profesional Universitario (Almacén) expide el Comprobante de
Ingreso al Almacén para legalizar la entrada de los bienes en original y
dos copias debidan1ente firmadas, clasificando los elementos por
agrupaciones.

8. Cuando la adquisición implique ingreso de elementos que pertenezcan
a diferentes agrupaciones se deben elaborar las entradas de la
siguiente forma:
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Para ingresar los elementos se deben clasificar los bienes asigna
l

'\0 <-.

respectivo código de inventario.
Los ingresos se deben diferenciar de acuerdo a su clasificación .
bienes de consumo se separan de los bienes devolutivos.
Se debe renlizar comprobnnte de ingreso de bienes de consumo
devolutivos conforme a su clasificación.

9. Para el trámite de pago, el Profesional Universitario (Almacén) envia a
ésta, copia del contrato, copia del comprobante de ingreso al Almacén
cuando el ingreso sea de bienes devolutivos Y el acta de recibo a
satisfacción suscrita por el Interventor Yel Contratista.

10. Con base en el comprobante de ingreso se realiza en registro contabl,e
en movimiento diario del Almacén, para cada uno de los grupoS de
elementos que ingresan al Almacén.

11. Para los bienes devolutivos se crean una ficha de activo y se asigna el
número de placa de identificación, que a partir de este ingreso forman
parte de los activos de Propiedad, Planta y Equipo ele la Entidad.

12. El Profesional Universitario (Almacén) debe enviar un reporte mensual
.~_)a VicerrectQltLh~adémi~ay ]inJlnc:L~rª 'c'O-n'ef fin de InCluir IOs-
nuevos bienes en las pól!zas de seguro.

13. El responsable de la bodega de bienes de consumo, ubica los
elementos que han ingresado al almacén de acuerdo al sistema de
almacenamiento adoptado.

14. El Profesional Universitario (Almacén) debe archivar la documentación
acorde a ur'¡ consecutivo.

Ingresos por compra a través de la Caja Menor

- 1. Por Caja Menor se pueden adquirir elementos de consumo Y
devolutivos, siempre Y cuando no existan en el Almacén Y su
requerimiento sea inmediato.

2. Los elementos devolutivos que se adquieran con Caja Menor serán
registrados en el movimiento del Almacén, aunque estos hayan sido
recibidos directamente en el lugar de utilización y haya constancia de
recibo a satisfacción. Los elementos de consumo se registran siempre
y cuando se trate de aumentar las existencias del Almacén.

MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS PROCESOS DE ALMACElJ
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2.2 INGRESOS POR DEVOLUCION DE BIENES EN USO O
REINTEGRADOS

Objetivo: Efectuar el reintegro físico de los elementos devolutivos en
servicios, entregados a los funcionarios para el desempeño de sus
funciones.

Procedimientos para el Ingreso por Reintegros al Almacén.

Son funciones de! Profesional Universitario (Almacén):

1. Recibir del funcionario la solicitud de retiro de los bienes de inventario,
en la cual deberá detallarse los bienes por grupo de inventario, con
indicación de la cantidad, número o placa de inventario,
especificaciones del bien, nombre y número de cédula, explicando las
causas de la devolución de los bienes. L ,(lLA,)ir AP"{-t cA YI'l')'t "'""'1) ,

2. Coordinar el retiro de los bienes con base en e! comprobante de egreso
con que fueron entregados, teniendo en cuenta las especificaciones,
marca y número de identificación, 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 e! estado de los bienes para el registro en e!
listado.

4. Proceder con base en el comprobante de ingreso elaborado, a hacer e!
descargue en el inventario de la dependencia y del fllllcionario.

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

6. Conservar 1:1 ficha de archivo de los bienes reintegrados, con el número
~k la placa de identificación, descripción, depreciación acumulada y
ajustes por inflación.

7. Archiva la documentación de acuerdo a su consecutivo.

2.3 INGRESOS DE BIENES POR DONACIONES -.

Objetivo: Efectuar el ingreso físico de los bienes devolutivos cuando por
voluntad de una persona natural o jurídica, transfiere gratuita e
irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a favor de la
Universidad, previa aceptación del Representante Legal de la Institución.
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••" _ Son funciones del Profesional Universitario (Alrnacén) para el ingreso de
bienes por donaciones:

1. !3ecibir de la Yicerrect~ri~~adémiea y Financiera r¡!.elconvenio o
contrato eon el detalle aelos bIcnes y tUS UJIldl¡::lolles qUe exige sobre
el uso y el destino que deberá darse a los bienes ofrecidos en donacion,
documento que deberá estar suscrito por el Representante Legal.

2. Elaborar un aela en la cual se resume el 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 donación'
o a cargo de quien cstaban los bienes.

3. Elaborará con base en los documentos anteriores el comprobante de
ingreso' original y una copia, identificando los bienes, asignándo1es
código, placa de inventario, si se Lrata de muebles o inmuebles, se
anexa una copia ele la escritura del inmueble.

4. Efectuará, cuando los elementos donados se encuentren valorizados ,en
moneda extranjera, la conversión a moneda nacional para 10 cual se
debe solicitar a la autoridad competente, certificado de la tasa ele
cambio de la divisa para efectu81' el ingreso al Almacén.

5. Realizar con base en el comprobante de ingreso, el registro contable
p81"acada uno de los elementos que ingresan al Almacén.

6. Creará para los bienes devolutivos una ficha de activo y se asigna el
número de placa de identificación, que a partir del ingreso forman
parte de los activos, propiedad, pl811Lay equipo de la entidad.

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

8. Archiva la documentación de acuerdo a su consecutivo.

2.4 INGRESOS DE BIENES POR TRASPASO DE OTRAS ENTIDADES V
1

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

1. La Vicerrectoria Académica y Financiera de la Institución, enviara,
oportunamente al Profesional Universitario (Almacén), el documento
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3.

4.

5.

6.

7.

2.5

mediante el cual se protocoliza el traspaso de los bienes por parle de la
entidad que lo entrega a la Universidad, el acta de recibo estipulando
las condiciones en que se reciben los bienes, sus características,
valores, unidad por grupo de invenlarios, debidamente firmada por el
Profesional Universitario (Almacén) y el [uncionario de la Universidad,
autorizado y facultado para realizar el traspaso.

Con base en lds documentos anteriores, el ProCesional Universitario
(Almacén) elabora el comprobante de ingreso identificando los bienes,
asignándoles un código, placa de inventario, si se trata de muebles o
inmuebles, de éste último debe anexarse copia de la escrítura.

CUal1do los elementos requieran de reparaciones o mejoras se
comunica a la Vicerrectoria Académica y Financiera y una vez.
efectuada la mejora, el Profesional Universitario (Almacén) modirica el
valor del bien adicionando los costos de reparación o mejora.

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

Para los bienes devolutivos se crea una ficha de activo y se asigna el
número de placa de identificación, que a pmtir este ingreso forman
palote de los activos Propiedad, Planta, y Equipo de la entidad.

El Profesional Universitario (Almacén) mensualmente debe reportal° a
la Vicerrectoría Académica y Financiera el ingreso de nuevos bienes
para que sean incluidos en la pólizas de seguro.

Archivar la documentación de acuerdo a su consecutivo.

INGRESOS DE BIENES POR REPOSICIONo ~

••..... Objetivos: Efectuar el ingreso fisico de elementos devolutivos cuando los
bienes perdidos o averiados se reponf'n por pnrte de los funcionmios, la
compallia de seguros o la compañia de vigilancia.,

1. El Vicerrector Administrativo y Financiero de la Universidad, autorizará
al Profesional Universitario (Almacén) para realizm el ingreso por
reposición y, por baja de los bienes extraviados o averiados.

2. Para autorizar la reposición de bienes se deberá tener en cuenta que los
bienes recibidos sean de iguales o mejores condiciones técnicas y
fisicas a los extraviados o averiados.

MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS PROCESOS DE ALMACEN
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3. El Profesional Universitario (Almacén) recibe de la Vicerrectoria
Académica y Financiera los documenlos con los cuales se autoriza la
reposición de los bienes.

Personal obligadas a hacer la reposición

+ En caso de hurto, incendio o terremoto: cuando se acepte la reposición
de bienes por parte la compafiia de seguros, ésta, comunicará mediante
oficio la reposición 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 compaíiía de vigilancia, ésta,
comunicará a la Universidad acerca de los bienes sobre los cuales hará
la reposición.

+ En caso de pérdida de elementos de los inventarios individuales que se
encuentran a cargo del funcionario o como resultado de una
investigación disciplinaria se encuentra que e! responsable de! daño o
pérdida de los bienes es un funcionario, copia de la resolución
sancionaloria o acta de inventario individua'! y certificado del Profesional
Universitado donde conste la descripción, cantidad y valor de los
bienes.

4- Una vez allegados a la oficina de almacén los documentos relacionados
3l1.terionnente, e! Profesional Universitario (Almacén) recibe los bienes
en reposición e ingresa los datos de los nuevos bienes, realizando los
registros correspondientes dejando el mismo número de placa de
inventario de los bienes extraviados para los que se reciben, se registra
la baja de los bienes autorizados generando los comprobantes de
ingreso y qaja correspondiente.

5. Con base en los comprobantes de ingreso y de baja, se realiza el registro
contable en el Kárdex para cada uno de los elementos que ingresan y se
dan. de baja en el almacén.

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

7. El Profesional Universitario (Almacén) pasa un reporte mensual a la
Vicerrectoria Académica y Financiera con el fin de incluir los nuevos
bienes en lai>pólizas de seguro.

8. Archivar la documentación de acuerdo a su consecutivo.
DL
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,.t 2.6 INGRESO DE BIENES POR SOBRANTES
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Objetivo: Se. considera que hay sobrantes del inv"entario cUaJ1do al
practicaJ"se el inventario se determina que el número de elementos en
almacén, es superior a los que se reflejan en el Listado.

1. CUaJ1doeL proceso de pruebas selectivas o inventarios se detecten
sobrantes, se elabora un acta de la diligencia determinando la causal
que los ocasionó y para lo cual el Profesional Universitario (Almacén)
elaboral"á 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 practicó dicha actuación deberá investigar
las causales y elaborar el acta respectiva detallando las carácterísticas
y unidades de ¡os sobrantes. '

3. Con copia del acta el Profesional UniversitaTio (Almacén) realizará el
comprobante de ingreso y egreso a nombre del funcionario que posee el
bIen. . .

4. El valor de los bienes objeto de sobrantes se determinará por los bienes
de iguales características.

5. Con base en los comprobantes de ingreso y egreso, se realiza el registro
contable en el Listado paJ"a 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
número de placa de identificación al cual pertenecen a partir de este'
ingreso y forman parte de los activos Fl"Opiedad, Planta y Equipo de la

. entidad.

7. El Profesional Universitario (Almacén) debe enviar un reporte menswil
a la Vicerrectoría Académica y Financiera con el fin de incluir los
nuevos bienes en la pólizas de seguro.

I

I

I
I
I

•
i

il
,!,

I¡
; ~
i

8. Archivar la documentación de acuerdo a su consecutivo.

1,
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2.8 INGRESOS DE BIENES POR PRESTAMO

Objetivo: efectuar el ingreso físico de elemento devolutivos cuando se recibe
a titulo de préstamo de uso, o comodato de otra entidad pública, la
custodia de un bien que le pertenece, previa aceptación del funcionariQ
administrativo competente, para que haga uso de e]1os, con la obligación de
restituirlos.

l. El Profesional Universitario (l\lmacén) 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 características, valores,
unidades por grupo de ínventario, debidamente firmada por' el
Profesional Universitario (Almacén) y el funcionaria facultado !I
autorizado de la entidad que realiza el préstamo.

2. El Profesional Universitario (Almacén) deuerá verificar físicamente el
estado y caracteristicas (descripción, cantidad y valor) de los bienes
recibidos en calidad de préstamo, confrontándolo con el contrato de
comodato, en caso de que se presenten inconsistencias entre el objeto y
lo que se pretenda entregar, el Profesional Universitario se abstendrá
de recibirlos.

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

4. Cuando los elementos requieran reparaciones o mejoras se comunica a
la Vicerrectoría Académica y Financiera. Una vez se halla realizado la
mejora, el ¡:lrofesional Universitario (Almacén) modifica el valor del bien
adicionando los' costos de la reparación o mejora.

5. Con base en el comprobante de ingreso se realiza el registro contable
en el Listado para cada uno de los e1eml"ntos que ingresan al almacén.

6. Para los bienes devolutivos se crea una ficha de activo y se asigna el
número de placa e identificación, Y a partir de su ingreso entra a
formar parte de los activos Propiedad, 'Planta y Equipo de la
Universidad.

7. El Profesional Universitario adscrito a Almacén pasará un reporte
lTIensual a la Vicerrectoría Académica y Financiera, con el fin de incluir
los nuevos bienes en las pólizas de seguro.
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8. Archivar la documentación de acuerdo a SIJ consecutivo.

INGRESOS DE BIENES A LAS paLIZAS DE SEGUROS

¡i,¡ Profesional Universitario adscrilo al I\inidci:n, informarú mensuallllente
a la Vicerrectoría Administmtiva Y Firwllciera tocio ingreso al patrimonio-
dc bien/;,; devolutivos, con el fin, de que s,.:an incluiclos en l:Js pólizas de
seguros contrat~das por la entidad.

Asi mismo deberá informar todo cambio o modificación de dirección o
ti bicación de los bienes, y todas aquellas situaciones que modifiquen el
desga inicialmente amparado.

Cuando detecte la desaparición de bienes por robo, hurto o fuerza mayol"
deberá informar inmediatamente al su pedor acerca de la perdida, para que
(;st" Iramitc la reclamación solicitando la reposición de los bienes a la
com paüia aseguradora.

CAPITULO 111

EGRESOS DE ELEMENTOS DEL ALMACEN

La salida de los bienes del almacén pucde onglllarse por suministro o
en trcga de elementos, bajas, biencs dados en préstamo, traspaso a favor
de otras entidades, donaciones o por inservibles.

El egreso es la salida fisica de un bien del almacén, acompaiiada de la
expedición del comprobante de egreso, cesando de esta manera la
responsabilidad directa por la custodia, protección y conservación por
parte del Profesional Universitario (Almacén) y quedando bajo la
responsabilidad del jefe de la dependencia o funcionario a quien se ,le
entrega .
•

El 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 Lista~os
para cada uno de los elementos que cgresan del almacén.

El comprobante de egreso debe tener la siguiente información básica:

+ Numeración en forma ascendente y continua
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+ Fecha de emisión
• Dependencia y centro de costo d(' quien lo solicita
+ Documento asociado
• Observaciones
+ Código, número de placa, descripción del bien (marc?" modelo y

número de serie), unidad de medida, cantidad, valo"r umtano y valor
total.

y Concepto de la salida (Clasificación)
+ Firma del Profesional Universitario (Almacén), firma del jefe o

funcionario que recibe el bien con número de cédula y visto bueno del
Vicerrector Administrativo y Financiero.

3.1 EGRESO DE BIENES POR SUMINISTRO O ENTREGA DE
ELEMENTOS

ToJo egreso de este tipo debe esla! um:C¡-:lp~:ldJ cn la programaclOn de
actividades trazadas por el Profesional Universitario (almacén) con base en
el Plan General de Compras o por solicitud escrita de la dependencia.

Si el bien esta incluido en el plan General de Compras, el procedimiento
es el siguiente:

l. Cada dependencia de la Universidad deberá envi8r los cinco primeros
dias de eada mes, al Profesional Universitario (Almacén) la solicitud
firmada por el jefe 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 Profesional
Universitario adscrito al Almacén elabora el comprobante de egreso 'en
original y copia, relacionando en forma indepencUente los elementos de
consumo y devolutivos y registrando el número de inventario
corres pondien te.

J. El Profesional Universitario (Almacén) identirica los bienes devolutivos
asignándoles un código de inventario según el sistema adoptado y el
número de placa de identificación.

4. El Profesional Universitario adscrito al Almacén efectúa la entrega de
los elementos a cada dependencia.

5. [';n caso de que no exista stock ele inventario de los bienes solicitado el
Profesional Universitario (Almacén) informará al Vicerreet6!
Administrativo y Financiero o.....aLRector según sea el caso ( dclegac;ión
del gasto), con elun ae que se autoricela compra de dichos bienes,
conforme al procedimiento establecido para las compras. El Profesional
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Universitario (Almacén) informarú al Jefe de la dependencia solicitante
de este hecho.

(l. 1;;1funcionario responsable de recibir los bienes en la dependencia,
recibe los elementos Y refrenda con su firma y cédula el comprobante
(k egreso ..

,. Copia del comprobante de egreso se deja pnra el archivo del solicitante.

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

9. Para los bienes devolutivos se actualiza la ficha de activo, identificada
con la descripción del elemento y número de placa de identificación.
Desde este egreso se comienza a causar la depreciación del activo.

10. Con el comprobante de egreso de elementos devolutivos, el
Profesional Universitario (Almacén) actualiza el inventario de cada
dependencia.

11. Archivar la documentación de acuerdo a su consecutivo.

3.1.1 ENTREGA DE REPUESTOS:

• Cuando se suministren repuestos el Profesional Universitario adscrit.o a~
la Vicerrect.oría Administ.rativa y Financiera (Servicios Generales) exige
la devolución de los element.os que fueron cambiados, hace el reporte,y,
los entrega al almacén, en donde se elabora un acta de baja y,\
dest.rucción de los bienes reemplazados. '~ \J

• En la entrega de repuestos que se efectúa para vehículos o equipos,.se
exigirá que en el comprobante de salida de almacén se registre la'
identificación del vehículo o equipo al cual se instala. En ningún caso I
se suminist.rará repuest.o para vehículos y equipos que no sean de)
propiedad de la Universidad.

del convenio o contrato d
Profesional Universitario

PRESTAMO DE USO O3.2 EGRESO DE BIENES DADOS EN
COMODATO

l.Ii' I Secretario General deberá enviar copia
como ato debidamente per eccionado a
almacén). .

2. Con base eh tales documentos, el Profesional Universitario (almacén),
elaborará el acta de entrega de los bienes relacionados, que incluirá la
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Descripción, cantidad, código, placa de inventario, valor unitario y valor
totaL

3. El 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 el Vicerrectoría Administrativa y. Financiera de
la Universidad.

4. El Profesional Universitario (Almacén) elabora el comprobantc de egreso
de bienes dados en préstamo, efectuado el descargue correspondiente al
inventario de elementos devolutivos en deposito.

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

G. Archivar la documentación de acuerdo él3U con0,;culivo.

3.3 BAJA DE BIENES Y'

La baja es el proceso mediante el cual se relira definitivamente un bien del \
patrimonio de la Institución por las siguientes causas: desgaste, deterioro,
obsoletos, inservibles, no susceptibles de reparación, actualización o '
adaptación; innecesarios no funcionales para e! normal desarrollo de!
servicio que presta la Universidad; modernización de bienes, hurto, caso
fortuito o fuerza mayor, previo trámite de los requisitos contemplados en la
presente Resolución.

El Profesional Universitario (Almacén) anualmente o antes si es necesario,
verifica el estado de los bienes en depósito mediante una inspección ocular y
levanta un acta, detallando los bienes, canlidad, valor según inventariQ, de
la cual se determinarán aquellos que sean susceptibles de baja.

El d b. 1 . .. . l' .ki~¡r¿i1\rrJí-f() F' . d ' 1, proceso e aja a lnlClara e VIcerrector -=0 Y 'manclero e a
l Tnivp¡'sidad dpsignancio un funcionario de su {U'ea para eleterminar el
estado y avalúo ele los bienes muebles susceptibles de baja, quien a su vez ,
podrá solicitar la asesoria de expertos en avalúo ele bienes.

Con base en lo anterior y a las directrices instftucionales, el Secretario
General quien está delegado expresamente por el Acuerdo Superior 000016
ele 2000, autoriza la baja y el destino que se le darán 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 traspaso, cuando los bienes dc una entidad pública se
entregan con carácter definitivo a otra entidad u orgéll1ismo público, sin
irnportar el nivel administrativo (Nacional, Departamcntal o Municipal), lo
que indica que los bienes siguen siendo propiedad del Estado,

1. La cntidad intercsada dirige la solicitud al Rector, quien la aprueba o
rcchaza, en caso dc ser aprobada la remitirá al Secretario General, para
que éste adelante el tramite establecido para tal finjl.Ysolicitará a la
entidad interesada los siguientcs documentos:

+ Copia autentica del acta o nombramiento o elección y acta de posesión
del representantc legal,

Oficio de aceptación de traspaso, firmado por el representantc legal,
au torizando un funcionario para recibir los bienes lJbjeto de! traspaso,

+ Copia autentica del acto administrativo de delegación, de nombranliento
y del acta de poscsión de! funcionario delegado, Si la facultad de celebrar
contratos o de ordenación del gasto, se encuentra delegada en otro
funcionario,

\ +

2, Suscrito el acto administrativo que legaliza e! 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 cl traspaso, firmado por el
Secretario General,

+ La solicitud escrita de la entidad que requicre los bienes,

+ La relación pormenorizada de los bienes por agrupaciones de inventarios,
con las indicaciones de descripción, cantidad, especificaciones y valores
con que figuran cn el inventario,

r' t'f".. d'd 1 V' ~~~~~Li¿b',tF' .+ ~~r '¡ lC3Clon expe 1 a por e ¡cerrecter sa' y manelero,
indicando la (s) causa (s)de baja de los bienes relacionados y que no' hay
solicitud de compra de los mismos,

+ Nombre e identificación de la persona autorizada para recibir los bienes
objeto de! traspaso,

3, El Profesional Universitario (Almacén), elabora el comprobante de egreso,
efectuado el descargue correspondiente del inventario de elementos
devolutivos en depósito.
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4. Con base en el comprobante de egreso se elabora el acta de entrega de
los bienes, la cual deberá ser firmada por las personas que intervienen
en la entrega.

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

I '

6. Se actualiza la ficha de activo, se descwb~l del consolidado del almacén y
se informa sobre el descargo de la deprecación Ylos ajustes del activo.

7. Vicerrectoría Administrativa Y Financiera, comunica a la compaüia
aseguradora para que se excluyan los bienes de las pólizas de amparo.

8. Archivar la documentación de acuerdo a su consecutivo.

3.3.2 BAJA POR PERDIDA DE BIENES, HURTO Y ROBO ...---

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 dará aviso a la Vicerrectoría Administrativa
y Financiera mediante oficio, en el cual deberá solicitar la realización de
una inspección ocular, adicionalmente, deberá presentar denuncia
penal 311te la autoridad competente, dentro de las veinticuatro (24) L--
horas siguientes la percatarse del hecho, copia de la denuncia se deberá
allegar a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la Universidad.

2. El Vicerrector Administrativo y Financiero, deberá enviar a la Compañia
de Seguros un oficio informándole el hecho, y de inmediato hacer la
reclamación sobre los bienes perdidos sQlicitando su restitución .. ~

3. El Vicerrector Administrativo y Financiero deberá enviar un informe y
copia de la denuncia penal al Rector, quien, a su vez, ordenar~ la
apertura de la respectiva in~s~ación administrativg,¡\ designará unos
funcionarios para realizar la inspe-cción ocular y al Profesional
Universitario (Almacén), realizar el registro de la cuenta.

4. El o los funcionarios comisionados para la realización de la inspección
ocular, elaboran un acta en la cual consigan los aspectos valorados en
su inspección y remiten el original a la Vicerrectoria AdministraLÍva y
Financiera.

5. El Vicerrector Administrativo y Financiero deberá enviar al Profesional

9-
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Universitario (almacén), el original del aela c:e inspección ocular y la
denuncia penal con el fin, de cksurgar de la cuenta los bienes en
servicio o en deposito "1

6. En caso de declararse responsabilidad tanto administrativa como fiscal
por la perdida de un' (unos) bien (es) ele la Universidad, el investigador,
debe remitir copia del acto administrativo ejecutoriado tanto a la
Conlraloría que ejerce el control fiscal en ~aUniversidad y al Profesional
Universitario (Almacén) quien deberú cargarlo a la cuenta de
responsabilidades en proceso con nombre y número de cédula del
il':lflcionari9. responsaqJ~."yj;Lv.a1o.Ldc!os biene:>.y-l

I

7. El funcionario responsable de la pérdida de 11il bien deberá:

+ Reintegrar el bien por uno de iguales o mejores caracteristicas o; ------

+ Cancelar el valor del bien o precio comercial previo avalúo .

8. Una vez hecho el pago o reintegro del elemento el
Universitario (Almacén), efectúa el descargue de la
responsabilidades en proceso, con cargo a baja de bienes .

Profesional
cuenta de
./

9. Si no hay Fesponsabilidad por parte eleI funcionario que tenia a cargo
los bienes, el investigador debe remitir copia del Acto administrativo
ejecutoriado tanto a la Organo de Control como al Profesional
Universitario (Almacén) para su conocimiento y si la Contraloria ha
iniciado investigación de responsabilidad fiscal, el Profesional
Universitario (Almacén) deberá esperar a que órgano de contml,
au torice la b~\iadefinitiva del bien objeto de la perdida, robo o hurto.

10. La Vicerreetoria Administrativa y Financiera una vez tenga el copia
del fallo de exoneración fiscal proferido por el Organo de control,
enviará 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 el comprobante de baja se realiza el registro contable en
el Listados para cada uno de los elementos que se dan de baja del
almacén, en los registros de inventario y en la cuenta de
responsabilidades.

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

13. Archivar la documentación de acuerdo a su consecutivo. ,
MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS PROCESOS DE ALMACEN 1702 _



14 En caso de que la companw ele seguros indemnice la perdida (Por
restitución del bien se seguirá el proceso de reposición de bienes.)

3.3.4 BAJA POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

l. El responsable de los biencs elará aviso inmediato al Viccrrector
Administrativo y Financiero mcdiante nfido con copia al rector,
indicando la fecha en que tuvo lugar el hccho, enumerando los detulles
y las circunstancias del caso, indicación de los bienes cuya perdida se
establezca con los datos de inventario, la cantidad y el valor con el fin
dc que se on'lene y designe a los funcionarios para realizar, la diligencia
de inspección ocular, en el menor tiempo posible. Las pcrsonas que
participan en la inspección deben firman el acta y la remiten al
Vicerrector Administrativo y Financicro.

2. El Vicerrector Administrativo y Financiero, autoriza al Profesional
'....... Universitario (Almacén) a efectuar los registros correspondientes,

soportado en el acta, descargar del inventmio los elementos e informar
a la compaflia aseguradora la ocurrencia del siniestro y hacer las
reclamaciones del caso.

3. Posteriormen le se actualiza la ficha ele activo, y se descarga el
consolidado del almacén.

4. Si se trata de elementos en deposito, el Profesional Universitario
(i\lmacén) elabora el comprobante de egreso por este concepto.

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

6. Archivar la documentación 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 razón
no p¡'esten servicio a la entidad y que no puedan ser recuperados u objeto
ele comercialización.

Los bienes innccesarios son aquellos que por su cstado de obsolescencia
tecnológica, -su alto costo de mantcnimiento frente a otras opciones de
renovación o porque en la entidad ya no se les da ningún tipo de uso, pero
que son susceptibles a ser comercializados.

3.3.5.1 POR DESTRUCCION
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Cuando comercialmentc los bienes objet.o de baja carezcan de valor por su
dcsgaste, deterioro, obsolescencia, averia, rotura, o cualquier otro hecho
que impida su venta o no la haga ~lConsejable, se procederá a su
dcstrucción sin peljuicio de terceros.

1. El Profesional Universitario (Almacén) verificará el grado de
ubsolescencia, desgaste, deterioro o cualquier otro estado de los bienes
en deposito e informa el la Vicerrectoria Administrativa,
¡'elucionándolos, con el código, descripción, cantidad, valor unitario y
valor total por grupos de inventarios.

2. El Vicerrector Administrativo y Financiero constatara .Ycertificará el
estado de los bienes, luego envía al Secretario General de la
Universidad, la relación de los bienes, para que autorice la baja.

I '

3. Autorizada la baja de los bienes, el Secretario General, la envia a
almacén para que el Profesional Universitario.

4. El Profesional Universitario (Almacén), en coordinación con un delegado
de la Vicerrectoria Administrativa Y Financiera proceden a la
destrucción de los bienes inservibles, si es el caso, levantan y firman un
acta donde quede consignado tal hecho.

5. El Profesional Universitario (Almacén) diligencia los comprobantes de
egreso de los bienes y efectúa los asientos respectivos.

6. Si son bienes devolutivos se act.ualiza la ficha de activo, se dcscarga del
consolidado de almacén .Y se informa sobre el descargo de la
depreciación y los ajustes de activo.

7. Con base en el comprobante de baja se realiza el n~gistro contable en el
Listados para cada uno de los elementos.

8. Archivar la documentación de acuerdo a su consecullvo.

3.3.5.2 PARA LA VENTA . ./

Consistente en la transferencia del dominio de un bien servible o inservible
a cambio de un precio represent.ado en dinero.

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

MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS PROCESOS DE ALMACEN 199'-----------------------



U 18 baja con fines de comercialización

2. El acta deberá ser remitida por el Profesional Universitario (Almacén)
dentro de los dos dias siguientes a la Vicerrectoria Administrativo y,
lcinunciera de la universidad.

3. m Vicerrector administrativo y .financiero ordenará el avalúo de los
!lienes muebles disponibles para reUrar del se n!Ício (servibles,
inset-vibles, innecesarios u otro), para el efecto comisiona a un
funcionario de su dependencia, para el avalúo de los bienes, con el fin
de establecer el valor unitario o monto total de los mismos, la
depreciación y e! estado en que se encuentran para ventas por lotes.

4. El informe suscrito por e! funcionario delegado y de! perito contratado
según sea el caso, se enviará al Secretario General la Universidad quien ,.~
revisara la documentación, autorizará la baja y recomendara la forma ~.
de comercialización los bienes muebles que se retiran del servicio. "'.- 5. Ordenada la baja de los bienes, realizado e! avalúo, y de acuerdo con el
valor que resulte, el Secretario General determinara la modalidad del
procedimienl.o para la venta, ya sea en forma unitaria o por lotes según
convenga a los intereses de la entidad, pudiendo ser directa, o a través
de subasta pública.

6. Para el avalúo de los bienes a comercializar siempre se tendrá en
cuen ta el valor comercial de los mismos; para lo cual la en tidad podrá
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 avalúo de los bienes dados de b¡~ia, no supere
Doscientos Cincuenta (250) salarios minimos mensuales, se efectuara' la

_ venta en forma directa, con sujeción al siguiente procedimiento.

1. Previo avalúo comercial autorizado POI" Vicerrector Administrativo y
financiero, se fija un aviso, durante tres (3) dias hábiles, en las
carteleras situadas a la entrada de los bloques de la Universidad, en los
lugares visibles al público, como en las carteleras de la Vicerrecto"ría
Administrativa y Financiera, y de la Secretaria General, indicando la
descripción de los bienes, cantidad, fecha y hora para inspección, valor,
plazo para el recibo de propuesta en la Secretaria General y cualquier
otra información que sea necesaria pru:a recibir ofertas en igualdad de
condiciones. .
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por el,El avalúo de los bicnes permitirá determinar el valor mínimo
cu al se podrán vcnder los bieneS.

Cuando el valor de los elementos objeto de la venta sea superior a
Doscientos Cincuenta (250) salarius minimos l11cnsué~lcs, y.. hasta
Quinientos (500) Salarios minimos mensuales, la I:JVltaclO.n se
publicará por U11asola vez, ('111111medio de COIllunlcaclOn escnto de
amplia circ'ulación en la ciudad de Santa Marta.

,

Vencido el plazo para la presentación de las propuestas, el Secretario
General, citará al comité de adjudicación, conformado por el Rector o su
delegado, el Vicerrector Administrativo Y Financiero Y el Secretario
C;eneral, con el fin de seleccionar Yevaluar las propuestas presentadas de
acuerdos con los criterios de selección establecidos en la ley.

3.

2

Para el perfeccionamiento de la venta, el oierente deberá consignar el
valor correspondiente de los bienes adjudicados, en la tesorería o en la
cuenta bancaria determinada para tal fin, dentro de los tres dias
hábiles siguiente a la notificación de la adjudicación.

Si el beneficiario no consigna el valor de los bienes adjudicados en el
tel'mino sei'laIado, perderá 18 opción de la compra, en lal caso, la
universidad le informa que su oferta a perdido validez y el acto de
adjudicación queda revocado, toda vez que no cumplió en forma
oportuna eop las condiciones de pago exigidas POI' la Institución.

Recibido en la Secretaria General el comprobante de consignación, se
procede a ebborar el contrato de venta, que deberá ser firmado por el
r~cpresentante Legal de la Universidad Yel comprador.

'Una vez firmado el contrato de venta, se envia copia al Profesional
Universitario (almacén), para elaborar el comprobante de egreso y
realizar el asiento contable corresponcliente.

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

• Actade inspección ocular, en la que debe estar relacionados los bienes,
cantld~d, estado y valOl', firmada por el Profesional Universitario
(Almacen).

•

•

0utorizac~ón del Secretario General para dar de baja los elementos
Innecesanos y autorización del proceso de comercialización

Acta de avalúo .
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Acta de adjudicación

Comprobante de pago de los bienes por parte del comprador.

Comprobante de egreso por baja de los bienes

Se actualiza la ficha de activo, se descarga de! consolidado de almacé~ Y
se informa sobre el descargo de ladeprcciación y los ajustes del actiVO.

, ,

; ~. ,
: .

, \
j.
i

_!.h

•

•

•

Con base ~n el comprobante de baja se realiza e! registro contable
Listados para cada uno de los elementos.

en el

I
!' \

< •

". "~o",---"",.'

Archivar la documentación de acuerdo a su consecutivo.

Los recursos producto de la venta de los bifnes entraran a formar parte
del presupuesto en la vigencia riscal del aüo en que se realizo la venta
y se adicionaran al rubro de inversiones.

....""

3.3.5.2.2 PARA LA VENTA EN PUBLICA SUBASTA/

Cuando el valor del avalúo de' los bienes dados. de baja, sea superior a
Quinientos uno (501) salarios minimos mensuales, se procederá a efectuar
la venta de estos en la forma que sea reglamentado por el Consejo Superior
de la Universidad.

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

l. La Vicerre<¡:toria Administrativa Y Financiera deberá enviar al
Profesional Universitario (Almacén) los siguientes documentos:

• El Acuerdo mediante el cual; el Consejo superior de la universidad,
•.autoriza la baja de los bienes para In prcmiflcián, haciendo una relación
detallada de los mismos por agrupaciones de inventario con sus
especificaciones y valores.

• Acto administrativo donde se estipula las condiciones del concurso,
calificación y personas beneficiadas.

-;.o, .

-;j-

I
I
I

.1

23

.",-,,,.i,.:~_
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• Acta elaborada por comisión calificadora del concurso, con indicaciones
de las personas que se presen taron al concurso Y de las 'que resultaron
favorecidas, clase, detalle y valor del premio que correspondió a cada
uno, la cual debe estar firmada por todos los actuantes, en
corcordancia con el Acuerdo Superior que autoriza la baja de los bienesl
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1. El Profesional Universitario (Almacén) recibe de la Secretaría General
copia de losdocurnentos mediante los cuales el Consejo Superior de la
Institución autoriza la donación a la entidad.
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entregados en donaClOn, , '

, " caliza el registro contable en el
4. Con base en el comprobantc de baja se r ,

Listados para cada uno de los elementos,

, ' aliz'r la ficha de activo, se descarga del
5 Si son bienes devolutIVOSse actu ,cf obre el descargo de la
, , l'd d' de almacén Y se 111 orma s ,canso 1 a o , ,

,-- l' "J'ustes Ul(, actlVu,depreclaclOn Y os u ' <

Archivar la documentación de acuerdo a su consecutivo,6,

f' a(la por el1 debe estar lrm
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CAPITULO IV

INVENTARIOS

Consiste en el registro ordenado, completo y detallado de los bienes que
integran el patrimonio de la Universidad, con anotación de las
especificaciones de identidad, clase, uso, cantidad y estado de
conservación o funcionamiento, clasificándolos según su naturaleza, uso o
destino en la agrupación especifica que, le corresponda, de acuerdo con la
organización establecida,

1
1

j
,

..j,
,1

..

El inventario permite verificar, clasificar, analizar, valorar y controlar los
bienes de la entidad de tal manera que permitan un control razonable de
las existencias reales que eviten errores, pérdidas, inmovilización,
deterioro y desperdicio de elementos'

t

1

El inventario debe actualizarse mediante la verificación fisica de las'
existencias, su confrontación con el anterior y la observación del estado en
que los elementos se encuentren, constatando si las nuevas entradas o las
devoluciones fueron registradas correctamente, '

4.1 CLASIFICACION DE LOS INVENTARIOS

11
! Los inventarios se clasifican:

C)Y MANUAL PARA EL MANEJO DE LOS PROCESOS DE ALMACEN 24

I
'1,

i
I

l

I
i

I
I
J



4.1.2. INVENTARIO EN LISTADOS
. d' t ,'., es el registro contable que

El inventario en hstados e eXls enClas .
determina las cantidades de Jos artículos valorIzados.

Esto con el fin de no dejar agotar las existencias y. poder atender
oport.unamente las demandas de las diferentes dependenc13s.

a) Fisicos.
. b) Listados
4.1.1. INVENTARIOS FISICO

I •
\

El inventario físico
verificables teniendo
cantidad Yvalor.

o material 10 constituyen. t<~das
en cuenta los factores descnptlVos

,

las existencias
de los artículos,

\
I

1
1
\
I
!

4.1.5. CLASIFICACION y CONTROLES DE ENTRADAS Y SALIDAS.
:!r-

Es conveniente" clasificar los comprobantes y asientos contables en dos

grupos a saber:
I

G

• Ent.radas o Ingresos al Almacén, que se controlan con los contratos,
fact.uras o recibos de elcmentos. ~.

25
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l,
,1
I
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•
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• Salidas o Egresos de Almacén, que se controlan con los comprobantes
de egreso o bajas de almacén.

4.1.6 INFORMES

Para garantizar el control administrativo y financiero de los inventarios,
dent.ro de los 10 dias hábiles siguientes a la ejecución del proceso de baja,
se deberán enviar los document.os soport.es de los reintegros, las actas,
actos administ.rativos de' baja y los informes de ingresos a la Sección de
contabilidad de la Universidad.

4.2. NORMAS GENERALES SOBRE ALMACENES, DEPOSITOS O
SIMILARES

a) Se dará ent.rada en igual forma a aquellos articulas que se reciban en
demost.raeión, dejando constancia en el comprobante que se expida
sobre los elementos en deposito.

b) Verificar y confrontar que los elementos recibidos correspondan
exact.ament.e a su marca, clase, calidad y demás detalles de

MANUAL PARA EL MANEJO DE LO:=¡PROCESOS DE ALMACEN
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'f' . s de los mismOS, contenidas en los
identificaron a las cspeCllca

clOne
.

pedidos, contratos y factura.
., de inventario para establecer si. s~ han

cl Confrontar con los llstcldos 'd des de los elementos reCibidoS' o
registrado oportunamente las cantr a si coma las existencias en
entregados para consumo o servICIO, a . '

deposito,

¡
l .

4.3 REGISTROS:
. ,.t l' n 's en servicio

Los registros se harán de los bienes en deposlo Y )Ie e.

El Profesional Universitario (Almacén) o qUien haga sus veces, es el
responsable administrativa y fiscalmente del registro de los bienes en
depósito Ydebe llevarlos en listados que a su vez deben contener nombre y
detalle del elemento, agrupación y subagrupación, unidad de medida,
detalle de la operación, fecha, dia, mes y año, procedencia o destino,
documento soporte, número de unidades, (entrada o salida), cantidad,(
valores unitario y total), saldo, cantidades ( valores unitario y total).

BieneS en depósito:Servibles: Son los bienes nuevoS o usados y utilizables que se en~uentran
en el Almacén o bodegas de la Universidad pueden ser devolutivos o de

conSUIDO.

(;
t. 1

!

Bienes en servicios:
Sal: los .elementos devolutivos en uso de la diferentes dependencias de la
Unlverslclacl.

¡
(,1

El Almacén debe llevar el registro por dependencia o a título individual a
través de listados o listados

()
:¡,

i'

Bienes en servicio:
Es el Conjunto de elemento dI'dependencias de la Universi~a;.vo utlvos en uso en las diferentes oficinas,

Los registros por dependencia deben contener como minimo:

Nombre de la dependencia o códi ' dentrega, reintegro, número d"1 go y , etalle de la operación como fecha de
característica valo]' c' d' e complObante, detalles del elemento grupo

.' ,o Igo y valor. ' ,.'

Eegistros individuales:

1

1¡
\

f
:1
!

Los registros indi '1 l dV1C ua es eben conteI1e"l'co "mo illlnllDO:
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llevar registros
se contemple la

\i, t
i,
\ '.' ,
I i

t :
t

r
~'.1

." - , . .' , ble
, oo' códi JO, noml)re del lunclO~a:lO :esponsa ,

Nombre de la dependencia o g. ,"tl'C';" valor y codlgo mterno .
'. . IPO CHal t, liS .o.L"

detalle de los elementos, gn ,< .,'

Registro de inmuebles:. . 1" \ entidad debe
b. 'en la escntura pub Ica, a - . d

Con ase. '. '11. d su propiedad en don e
detal1ados de Io,s mmue) es e.
siguiente información:

. '. '., -_ 1'1¡lacio'n Y detalle del. .' . 1'." omenclatura, I L
Clase de Inmueble, loca lzaclOn.' n b. cargo d,'1 responsable de su

.' . {lUese desUna nom re y '.., .'regIstro, arcas, uso a, .' ..' l. t lles de su compoSiClOn, ll1ventmlo
cuidado, custodia o admln.lstraclOn, .l e ~ .
ele accesorios incluyendo !Incas telcfolllcas. :

1

\

!
\

Inventario Valorizado:

La Sección de Contabilidad de la Universidad,
permanente y valorizado de los bienes 1l1111uebks.

debe llevar el registro,

ELEMENTOS DE CONSUMO1Gr.¿upo

4.4. CLASIFICACION DE LOS ELEMENTOS

Para la elaboración de inventarios los bienes muebles e. in~ucbles se
clasifican por su clase, naturaleza, uso, dcstino o aphcaclOn en los
siguientes gl'UPOSmayores:

GRUPO 2 ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

GRUPO 3 INMUEBLES

4.4.1 CONVERSION DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN ELEMENTOS
DE CONSUMO O VICEVERSA.

Cuando por la naturaleza, uso, destino o aplicación que se de a .los '
elementos devolutivos, estos se convierten en elementos de consumo o
viceversa, o "cuando los c1asil1cados como inmuebles se convierten en
elementos devolutivos, de consumo o viceversa, se producirá su traslado a
la agrupación que le corresponda, y'su contabilidad y movimiento en los
inventarios y cuentas se hará por ordenes de ingreso y egreso del almatén
con base en los comprobantes respectivos, expedidos por el Profesional
Universitario (Almacén). '

Cada una de las agrupaciones enumeradas anteriormente indica en su
titulo la clase, uso, destino, aplicación o naturaleza de los elementos o
bienes que en ella deben incluirse, para una mejor clasificación de ellos se
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. . l' dice Universal tle Invcntarios.
tomaran como gllla e 111

4.5 VALORACION DE LOS INVENTARIOS

Todos los inventarios deben est.ar
correSponda a cada uno de los bienes
tomado de las siguientes fuent.es:

valorizados
o elementos

con el precio que
que en ellos figuren,

\

l
i
L.

()

1
; J
: t

I C" ';I ..

10 Para los c1em,ent.osdevolutivos:

a) E'l que figura en el invent.ario anteriol.'. . .- 1 el Profesional UniverSitario
b) Aquel con el que 10 haya aut.Orizar.o

(Almacén) o el proveedor. . ., .
c) El de compra, o con el que haya llegado a la oflcma o de?endencla Y
d) El que fije la administ.ración a su juicio () mediante avaluo. .

20 Para los Inmuebles:

a) .El avalúo cat.astral
b) El que tenia en el inventario anterior;
c) El de compra, y
d) El que fije la administración mediante avalúo.

NOTA: Para la valorización de los inventarios además de las indicaciones
anteriores, se t.endrá en cuenta las' normas técnicas relativas al
reconocimiento, valuación de .los activos correspondiente a los conceptos
de depreciación, agotamiento, Amortización y Provisión de que trata el Plan
General de la Contabilidad Pública, y las Circulares relativas a la
aplicación de ajust.es por inflación, Depreciación y Bienes Depreciables de
111.enorcuant.ia.

4.6. GRUPO DE PROPIEDADES PLANTA Y EQUIPO

1
1

f

ti
r,
i I
ti
~~
i.
I¡
1I

1
I

t, ,
j.í

j'
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• Terrenos
• Semovientcs
• Construcciones en curso
• Maquinaria Planta y Equipo en montaje.
• Maquinar,ia Planta y equipo en tránsit.o
• Equipo y materiales en deposito
• Bienes muebles en bodega
• Propiedad Planta y Equipo en mantenimiento
• Edificaciones
• Vías de comunicación y acceso
• Plantas, ductos y túneles
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•
•

•

l<edes, líneas Y cables
Maquinaria y Equipo "
Equ ¡po medico Y clentlflCO ...
Muebles, enseres y Equipo de OIICI

11
.
a n

El uipos comunicación Y ComputaclO. .' .
E(~Uipos de Transporte, Tr.acción Y l~lcv.aCl(~~otelería
Equipos de Comedor, Cocma, Despensa Y
l.'cpreciación Acumulada (CI<)
Arnortización Acumulada (CR)
DcpI'eciación Diferida . (CR)
Provisiones para protección de Propiedad, Planta y EqUIpo
/\iustes por lnflación .

Las propiedades plantas y equipo la intep;ran l~~ bienes tangi,bles
adquiridos, construidos o en transito de IrnportaclOn, construc,:~~n Y
mO'llaje de propiedad de la entidad destll1ados, para la p.roducc1On o
suministro de otros bienes y servicios, arrendados o re~tllrzados en la
administración del ente público y que no están destmados para la
venta.

• Las propiedades planta y equipo deben idcntificarse de acuerdo con su
natu raleza en bienes depreeiables y no depreciables, registrarse por el
cost.o histórico y reexpresarse aplicando ajuste por inflación de acuerdo
con las normas vigentes.

• El costo hist.órico del bien debe est.ar constituido por el costo de
adquisición más todas las crogaciones necesarias hasta colocarlo en
condición de cumplir el objetivo para el cual fue adquirido.

• El costo de las propiedades planta y equipo, recibidos en donación -de
pago, permuta o donación se debe regist.rar por el valor convenido o
pactado entre las partes, o mediante avalúo técnico igualmente
reconocido.

• El costo de las adiciones, mejoras y reparaciones que aumentan su vida
útil, amplían la capacidad, mejoran la calidad e1el servicio o permiten
una reducción significativa de los costos de operación constituirse un
mayor valor de las propiedades planta y equipos. .

• Las propiedades plantas y equipos clepreciables, deben corresponder a
los activos que por causa de deterioro, desuso, utilización, causa
naturales; obsolescencia, explotación, pierden su capacidad normal de
operación después de un periodo de vida útil.
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, debe corresponder al

'd "hnl'l y "qUIpO, '1' 1
I

' h útil de las prople <loes l' < e IV '1 ctivo puede ser ull lzac o
~a VII<, ,,1 durante cl cua e a
lapso de llempo espeJar ~', o Ilroducción de bienes, '
en la prestaelOn dcl serVICIO

, , , , . reciables las edificaciones;, plantas Y
Se deben claSIfIcar como elel' , , ,', ' y e(luipo de Oflcma, equIPO

1" cables maqulO<111dS . ,.
ductos, redes, meas y ,.' ," cr,ulao de transporte, tracClOn,
lk comuniea~ión Y con:PIU~Q(:ILJ:,l,~ d~'s;~~nsa Yhotelero,
elevación, eqlllpO ele COlTIe(01, COcme,

d' • la distribución sistemática del
• La depreciación de,be c~:respon er t depreciable en los periodos de

costo ajustado por ml1aclOn de un ac IVO
vida útil.

•

•

t'l' d be mantenerse de un
El método de depreciación que se U.l Ice e '.'

1 ""( "e d(,'ue "evc'hrse en las notas aperiodo él aliro; cuan( o este se 11l0(tUl l~t. , 1 . '. (. ~ ,

los Estado Contables, Indicando el Il1O(¡vodel cambIO,

Las propiedades planta y equipo deben revelarse a su valor actual,
precio de ll1ercndo o vnlor de realiznciórt en los Estados Con lables,

'"

Lns personas obligadas a rendir invent8l'io son:

• En la Universidad, el Profesional Universitario (Almacén), eslá sometido
al control fiscal que ejerce la Contraloría, elaborará inventnrios I1sicos
ele elementos almacenados que se encuentran bajo su responsabilidad y
custodia a 31 de diciembre de cada año.

• En toda oficina o dependencia, los jefes o funcionarios que tenga a su
cargo el cuidado, custodia o administración de bienes, verificaran e!
inventario de bienes muebles asignados,

4.7.1. RECIBO DE ELEMENTOS POR EL .TlCFF DE LA DEPENDENCIA

El jefe de la dependencia recibe los elementos devolutivos en servicio,
mediante inventario fisco, suscrito por el jefe saliente o encargado,
situación que se perfecciona con la firma elel Profesional Universitario
(Almacén) y el funcionario que recibe,

Para nuevos elementos que ingresen al inventario ele la dependencia ,el
Profesional Universitario (Almacén) hace entrega al jefe respectivo de!
comprobante de egreso, en el cual se detalla el elemento con sus códigos,
descripción, agrupación y valores; el jefe debe firmar los comprobantes
con número .ele céelula, archivado una copia del mismo para la conciliación
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del inventario de fin de ai1o.

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 escrito de traslado en la que debe hacerse la relación
dctallada de los bienes por grupos de inventarios, con indicación de
cantidad, especificaciones, valores, non'tbre y cargo ele las personas que
recibcn y entregan debidamente firmada.

Con hase en el comprobante el Profesional Universitario (Almacén), efectúa
el registro de inventario por dependencia e individuales.

4.8 INVENTARIO INDIVIDUAL POR DEPENDENCIA

l. El jefe de cada dependencia mediante formato de inventario entrega los
_ elementos devolutivos que sean de uso individual a cada funcionario,

quien los rf-cibe previa verificación y refrendando con su firma y
número de cédula.

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

4.9 INVENTARIO DE BIENES DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

Este se elaborara a final de cada año fiscal.

l. Si existe concordancia, el inventario debe ser firmado, en caso
contrario, se efectúan .las observaciones en un acta, informando al
Profesional Universitario (Almacén) con el fin de tomar las medidas
pertinentes. Para la solución de los problemas que se presenten en los
inventarios, el Profesional Universitario (Almacén) y el jefe de la
dependencia tendrán cinco (5) días hábiles a partir de la fecha cíe
verificación del mismo.

2. Si existen elementos sobrantes, se consigmin en el acta las causa de
esle hecho. El Profesional Universitario adscrito al Almacén elabora el
comprobante de ingreso de almacén y los respectivos registros y firma
el acta con el jefe ele la dependencia.

3. Si al cabo ele cinco (5) dias no se han recuperado los elementos
faltan tes, debe hacerse denuncia penal de sus perdidas, informar al
f~ector y consignar este hecho en el acta, la cual debe ser firmaela por' el

\
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jefe de dependencia y el Profesional Universitario adscrito al Almacén.

4. Archivar la documentación de acuerdo a las normas establecidas en la
entidad para la conservación de estos documentos.

4.10. INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO
EN DEPOSITO

Los registros de inventarios deben ser permanentes y actualizados, tanto
en los elementos devolutivos como de consumo en deposito, utilizando la
clasificación establecida a través de listados que renejen diariamente el
l1l.ovimiento de entradas y salidas en forma simultanea y determinen el
saldo para cada tipo de elementos.

1. El inventario de elementos devolutivos y de consumo en deposito debe
realizarse mínimo al finalizar el año fiscal y forma parte del inventario'
consolidada con corte a 31 de diciembre de cada año.

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

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

4. Archivar la documentación de acucrdo a las normas cstablccidas en la
entidad para la conservación de estos documentos.

CAPITULO V

PROCESO DE ENTREGA DEL ALMACENEN

Cuando se produzca el retiro temporal o definitivo del Profesional
:';¡1iversitario (Almacén), el Rector deberá,¡ desie:'F1X el funrionario que lo
reemplazará con el objeto de realizar el empalme en un término máximo
ele 20 días hábiles para efectuar la entrega de los elementos en custodia y
que el nuevo funcionario, suscriba las pólizas de manejo. La entrega y
recibo del almacén contempla el siguiente procedimiento:

En el lapso de tiempo durante el cual se realiza el empalme, los
Profesionales Universitarios (Almacén) entrante y saliente, harán un

l.recuento y verificación fisica de los elementos tanto devolutivos como de
consumo que existen en el almacén, en deposito y de uso, los cuales deben
ser iguaJes en calidad, marca, estado de conservación y cantidad a los
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regi.s trados en los Listados.

Para la entrega de los elementos en servicio, sc deben comparar los saldos
de Jos inventarios parciales de las dependencias contra el saldo total que
arroja los registros cn el almacén por grupos lle elementos, los cuales
deben ser iguales .

Los Profesionales Universitarios (Almacén) entrante Y saliente, firman el
acta de entrega, dejando constancia de cualquier irrcguíaridad detectada
sobre faltan tes o sobrantes, o cualquier información adicional que
consideren de importancia.

El acta de entrega se elabora en original y cinco (5) copias, las cuales se
distribuyen asi:

. 1
!

I

1
1

Origina! para el archivo del almacén
Copia para el Profcsional Universitario adscrito al Almacén saliente
Copia para el Profesional Universitario adscrito al Almacén entrante .
Copia para la Vicerrectoria Administrativa Y financicra de la Universidad.
Copia para la.Oficina Asesora de Controi Interno .

.'¡ ARTICULO SEGUNDO: El presente manual de procedimientos, podrá ser
actualizado, conforme a la dinámica de la Universidad, a los principios ,de
lllejoramiento continuo y a los cambios en la legislación existente sobre el
n1anejo de alrnac{;n.

ARTICULO TERCERO: La presente resolución rige a partir de la fecha de
su expedición .

j
~'

¡
1

!-;;

¡
•I

i l

r-'

. 1 Santa Marta a los 29 dias del mes de Diciembre de 2000.

COMUNÍQUESE Y CUMPLASE

EDO OMAR
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