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“Por la cual se adopia el M. [ para el Mangjo Administrativo de Bienes

Propiedad de la Universidad de Cundinamarca, se crea un Comité de Baye
Avaliios, Donaciones, Comercializacidn de Bienes Muebles Dados de Baya, y
establecen los procedi 0s para la Baja de Elementos”

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA “UDEC™,

uso de sus facultades legal ias y en la del i6n hecha por

Consejo Superior de la Universidad mediante el Acuerdo 012 del 5§ de Agosto «

1999, para que implemente los manuales de procedimiento que requiere
Institucion, v

CONSIDERANDO:

- Que de conformidad con lo establecido en ¢l Acuerdo 003 de 1992, por med
del cual se crea la Universidad de Cundinamarca y la Resolucion No. 19350 ¢
Diciembre 30 de 1992, emanada del Ministerio de Educacién, destinada a hac
el reconocimiento como universidad, segim consta en el acta No. 026 ¢
Diciembre 17 de 1992, todo lo cual denota que la Universidad de Cundinamary
€5 una msutuunn de cardcter piblico, concebida como ente umiversitario, cc
: Iministrativa, debiendo por tanto regular la totalidad de los aspectc

_relacionados con el cumplimiento de sus funciones.

Que el Consejo Superior de la Universidad mediante la Resolucién No. 2318 ¢
* Septiembre 30 de 1999, delegd en el Rector de la Universidad de Cundinamart
la facultad de ordenador del gasto y la de ejecutar su propio presupuest
teniendo la impenosa necesidad de regular los aspectos relacionados con

 administracion, manejo y control de los bienes, en armonia con la ley, I
principios de control interno consagrados en la ley 42 de 1993, el Acuerdo N
0004 de Mayo 11 de 1998, por el cual se expide ¢l Estatuto General de

Contratacion, la Resolucién No. 2318 de Septiembre 30 de 1999, por la cual «
adopta ¢l M I de Procedimi y Tramites de Compra de Bienes

* Servicios, I.as resoluciones 2687, 2688 y 2689 de Noviembre 2 de 1999 por I;
cuales se adoptan les de p dimientos y demas normas concordantes
reglamentarias

Que la Universidad no cuenta con los mecanismos para evaluar los element
devolutivos que por el uso, pérdida, depreciacion, burto, dafio, permuta
* donacion, deban ser descargados o cargados a sus inventarios.

Que se hace necesario delegar el proceso de avahio de tales elementos en v
arga.no imtegrado por un nimero plural especializado de funcionarios de

idad, v establ los procedimientos para darles de baja.

Que la Umiversidad de Cundinamarca, en cjercicio de sus labores académicas
b administrativas eficientes, ordenadas y ajustadas a la ley, requiere la adopcién ¢
m Manual para el Manejo Administrativo de Bienes de Propiedad de
Universidad de Cundinamarca, y de aquellos que legalmente es responsable,
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Adoptar ¢l Manual mediante el cual se reglamenta ¢l
Mangjo Adminstrative de Bienes de Propiedad de la Universidad de
Cundimamarca, se¢ crea un Comité de Bajas, Avalies, Donaciones,
Comercializacion de Bienes Muebles Dados de Baja y se establecen los
Procedimientos para la Baja de El s de su propiedad, que se prescriben a
continuacion:

CAPITULO 1

1. GENERALIDADES.

LI, MARCO CONSTITUCIONAL

La Constitucién Po]mn de 1991, reestructuro la Contralona General de la Repiblica,
modernizindola, asi y estableciendo el control ior. A su vez, genend
un proceso de modernizacion de las entidad les, creando la idad de establ
normas claras y precisas que faciliten su administracion y el ejercicio del control interna,

En wl sentido los articulos 267, 268 y 269 de la Cnnnulwan Politica de ('ulnml'nx
contemplan los deberes de las instituci del orden naci p ala de
cuentas, control intemo y el control fiscal en forma posterior,

Articulo 267

El control fiscal se !jum en fnrma posterior y selectiva
fi alosp ¥ principios que

establexca la ley.

Articulo 268

Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas los
responsables del manejo de rmdom lnu:esdc la nacion

e indicar los eriterios de f

y los resultados que deben seguirse.

Articulo 269

En las entidad blicas, las idad I

estan obligadas a dlsel‘hr ¥ apllw segun la naturaleza de
sus fi ¥p de control interno
de conformidad con lo que dispongza la ley.

La ley 42 de 1993, derogo expresamente las leyes 42 de 1923, 58 de 1946, 151 de 1959 los
decretos 111 de 1932 y 3219 de 1953, que dieron origen a la normatividad contenida en la
Resolucion Orgénica No 04 de 1960, de la Contraloria General de la Repiblica, que regulaba
e manejo de los hienes de las entidades piblicas.

Como consecuencia de la reforma Constitucional que generé el proceso de modemizacion de
la Contraloria General de la Repiblica, surgio lz necesidad de adecuar la normatividad,
correspondiendo a la Universidad de Cundinamarca disefiar, unificar y determinar los métodos
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nes,

para el menejo, registro, control, avalio y baja de bienes de su propiedad, donacio

comercializacion de bienes dados de baja, la responsabilidad de sus  funcionanos en su
mangjo, custodia y conservacidn, sirvicndo cste manual de guin ¢ instrumento de consuhta
en todo lo relacionado con ¢ tramite administrativo de manejo v control de los

bienes
12 MARCO JURIDICO INSTITUCIONAL

De conformidad con lo establecido en el Acuerdo No. 003 de 1992, por medio del cual se crea

la Universidad de Cundi 4, y la Resolucion Mo, 19350 de Diciembre 30 de 1992,

da del Ministerio de Educacion, por medio de la cual se hace el reconocimiento como

Universidad, sesin consta en el scta No. 026 de Diciembre 17 de 1992, la Universidad de

i Cundmam: &5 una I.nsumunn de caracter pablico, concebida como ente universitario, con

i , dehiend pmtanmmwhrmdonlosaspemmrelmomdnscone!

I plimi de sus funci en ia con los principios consagrados en la ley 42 de
1993

Esaﬂwmoschnnmslmndn nonnaspnrala Admimstracion, Control y Manejo de los bienes
| de propiedad de la U i do entre otras las siguientes funciones:

: 0 El disefio, control v e ion de planes, progr dimi para la adquisicic

i contratacion, almacenamiento, suministro, registro, oonu'nl y seguro de los bienes y
i servicios de la Universidad.

O La administracion de los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Universidad y de
las oficinzs sedes de las Direcciones Seccionales de la misma.

O El manejo y control de inventarios y seguros de los bienes de la Universidad.

O La realizacion de fios y i neeumnsque i | di de
los i ios los el I 0 no necesarios, efectuando ¢l trimite
ini de bajas

1.3. DEFINICION DE ALMACEN

Es In Dependencia Administrativa, cuyo objetivo es el desarrollo de las actividades orientad

i prestar un servicio efici ¥ of en el ini de los cb ios y
queridos por las disti d dencias para el fimi de su funcion administrativa y
# su vez velar poraquellosquevunaquadar cCOmo prevision en existencia y/o se encuentran

en transito por ¢f almacén.

Las di a la satisfaccion plena de las idades de la Universidad, en

walllnnkleabdad cantidad, opnrtumd.adyprmo de Ins bienes, deben ser atendidas por la

Dependencia de Adquisici con anticipacion que los
jales v bienes i eménu POSicH deia dencia del Almacén

1.3.1. Funciones del Almacén

1.3.1.1. Funciones de Direccién v Coordinacion
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0 Coordinar todas las actividades hacia la efiei dia y manejo de los bienes en

deposito,

Q Rendir inf cuentas y lidados que le corresponda por normas y reglamentos.

3 Preparar los informes estadisticos que se requieran por parte de la Universidad.

- O Velar por ¢ cumplimiento de las normas fiscales y administrativas que garanticen el
oAbt cficits do bt doiins

P

[ 1.3.1.2. Funciones de Recepcion

- O Recepcion de los bienes de los proveedores, en cuya accion se debe constatar calidad,
cantidad, presentacion y precios contra los documentos soportes que originan el ingreso,

O Elzboracién de notas de devolucion y/o actas de baja por averia de mercancias.
O Rendicion de informes al Seeretario General o al funcionario competente sobre las
novedades presentadas en las recepciones de las mercancias.

1.3.1.3. Funciones de Registro

O Repi los 1 de almacén con el lleno de los requisitos Fiscales y
Administrativos estableci

O Registrar en el kardex el inventario per de el de en dep
elementos devolutivos en depdsita y el devoluti intcgrad

QO Verificar el registro de existencias para dirigir las solicitudes que sirvan de soporte para la

I preparacion del Plan de Compras

del Departamento, cuando ésta los requiera y a la Contaduria General de la Nacion,

| @ Elsboracion de comprobantes de ingreso y demas documentos de soporte.
| O Prep de la infc i ia que sirva de base para elaborar los mformes de
| i de almacén para ser p dos a la Universidad, a la C. loria General

| O Conservar los registros y movimientos de la Cuenta de Orden de Bienes Dados de Baja

| 1314, Funci de Al iento y D h

P

O Aplicacion de tecmicas de almacenamiento v transporte, de manera que se asegure ¢! buen
estado de los bienes.

O Repistrar en tanjetas de kardex las cantidades y valores en existencia.

O Control fisico de las mercancias, con el fin de verificar que las cantidades en existencia
coincidan con el registro de los libros.

O Aplicacion de las normas de organizacion, control y seguridad

| O Conformacion de lotes y ubicacion en el area de despacho, disponiendo la entrega y
'[ legalizacion del recibo a satisfaccion por parte de la dependencia solicitante.
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J Asignacion del numero de placa de identificacion a los ¢l devoluti lizand

la marcacion de cada bien, de acuerdo con las instrucciones de la unidad de inventanio,

U Despacho de los bienes, disponiendo la entrega y legalizacion del recibo a satisfaccion por
parte de la dependencia solicitante.
J Una vez entregados a los cesa la resp bilidad de

g
mangjo de los mismos por parte del Almacenista, transfiriéndose dicha responsabilidad al
jefe de la dependencia a quien se hace la entrega.

13.1.5. Funciones Generales

Para el logro de sus objetivos debe cumplir las siguientes fiunciones:

O Planear, organizar, dingir, supervisar, ejecutar y lar la recepcion y al
de los hienes y asegurar su normal funcionam

O Dar ingreso a todos los elementos adquiridos por la Universidad segin que la adquisicion

sea contractual, o por cajas P ar P 5
reposicitn, sobrantes y demis conceptos de cada entrada.

a M la infi i ¥ of de las cantidades en

O Estimar las idades de el en cantidades p lios de

oM P i los regi de los i ios en depdsito y

servicio.
O Conformar los catilogos de los bienes adquinidos por la Universidad.

O Verificar ¢! cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades y el estado de los bienes

adquiridos.

O Organizar, clasificar, localizar los bienes y efectuar la manipulacion y transporte de los
MSMOs,

0 Adoptar las medidas de seguridad 1as para la nd da conservacion y manejo de
ﬁ“‘ w‘m‘ by

3 Tramitar los reintegros de bienes a solicitud de las dependencias
O Constatar las existencias y el estado fisico de los elementos cuando se estime necesario.

O Suministrar informacion, de todos los bienes que ingresen a la Universidad, que sirva de
base pars los regisiros contables.

O Presentar el i io fisico p izado de las exi ias en Almacen con la
periodicidad que las normas fiscales y administrativas indiquen, y en todo caso realizar la
toma fisica de los inventarios al menos una vez cada afio.

O Elshorar la cuenta semestral que debe rendirse a la Oficina de Contabilidad y 2 los
organismos. fiscalizadores. La cuenta semestral debe contener copia de las entradas y
salidas producidas durante el mes, los boletines diarios de Almacén y los cuadros
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i les de el en servicio vy en depdsito, o cuando el organismo de

control lo requiera,

O Planear y organizar en forma periodica, el listado de elementos que se deban dar de baja
por inservibles y ohsoletos
3 Presentar los infi blecidos por las disposici legales vig y los

requerimi de la Universidad
. M lizado el movimicnto diario de Almacén con soportes.
. Consolidado Trimestral
. Consolidado Semestral
. Inventario de Bienes de Consumo en Deposito
. Inventario de Bienes Devolutivos en Deposito
. Inventario Individual de Bienes en Servicio
. Inventario Consalidado de Bienes en Servicio Semestral
. Inventario de Elementos Inservibles para Baja
. Listado Mensual de Bienes para Asegurar
. C Anual por D d
. Inventario de Bienes DldoudeBa)nwpodord:I Almacén
- Otros i que requiera la Uni i

3 CAPITULO I

2. MANEJO DE LOS BIENES
1. DEFINICION

O Para los efectos de este manual, blm son elementos mateniales, corporales y reales que

pueden ser percibidos por los Jo el dinero.

O Los biencs materiales o corporales se dividen en dos clases: MUEBLES E INMUEBLES.
2.2. BIENES MUEBLES

Son aquedlos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que sufran deterioro, moviéndose

por si mismos o por medio de una fuerza externa. Segin la historia de los almacenes, se

encuentran clasificados en bienes de consumo y devolutivos, a los cuales el Plan de

Contabilidad Publica denomina como cargos diferidos para consumo, y activos a los que
i la cuenta de Propiedad Planta y Equipo.

12.1. Clasificacion

Para efectos de su manejo, i el io, la sigui es la clasificacion de los
elementos:
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Elementos de Consumo

aguellos que se consumen con el primer uso que se hace de ellos o que cuando entran &
parte de otros bienes, desaparecen como unidad o materia independiente. Estos se
mmmmﬁmuﬁcadosmndmd:gol el cual hace referencia a su grupo mayor y se divide
en las siguienies agrupaciones para eiectos del Control de Inventarios:

101 Aceites, Grasas y Lubricantes

12 Combustibles

103 Drogas, El Odontologicos de Lak

104 El para C ion, Instalacion, Campo y Labores
105 Explosivos

106 Fon'n]es y Munmus pari Scmnvlenlcs

107 Herbici

108 Matenales o Mc.!mas Primas para Construccion, Taller y Labores
109 Senullas y Abonos

110 Utiles de Escritorio, Oficina, Dibujo y Papeleria

1 \"wm Rancho y Licores

112 Maquinas y Equip

113 Utensilios de uso Doméstico o Personal

114 Otros Elementos de Consume

115 Dotacion

123, Elementos Devolutivos

smlnsquennscmmmpurelpnmummeselmedeellos.mwcondtmnpoy
por razion de su identificados con
dwdmoidumllnwm(hrmmammpomym Sedmdenmhssigumnm
BETUPRCIONES

201 Armas, Accesorios v Repuestos

202 Discotecas y Musitecas

203 Elementos de Culto

204 Elementos de Museo

205 Equipos para Arneses, Atalaje y sus Accesorios

206 Lqmwsyhuqumsm(‘m Cacina y Despensa

207 Equipos y | para C , D ion, Radio, TV, Videos, Sefiales,
Sonido, Radar, Fotogratia, Proyeccion y sus A i

208 Equipos y Maquinas para Co ién, Instalacion, C , Industria, Taller y

o Ampo ¥

bl E-.qulpmy\hqmnspmmpom'" i Juegmym i

210 Equipos y ios, P Cientifices, Ensefi ¥ sus
Amesoncs

211 y Mag para Medicina, Odontol Veterinaria, Rayos X

E 212 quposyanumnsmeﬁunl..f‘ bilidad, Dibujo y sus A i

213 ¥ para ¥ sus i

214 chumcmns y SuS Amonua

215 Musical ysus.

216 Libros de Bibli E Dy Map Pl yR

218 Mobiliario y Enseres
219 Semovientes
2 Mmenalﬂ.aﬂml:, h»l'aqmnayﬁwrpuyma\mono
222 Material fijo, Miguinas, Ei ¥ sus A
223 Materiales y .E(,'I.r:pﬂs pm Vms, Redes, Instalaciones, Cables Puertos y  sus
Accesorios
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224 Equipos y Maguinas para Procesamiento de Datos, sus Accesorios y Suministros

115 Sistemas de Programacion, o sea, ¢l soporte Logico de los Equipos y Miquinas de
i de datos (Soft , Licencias,

22  Otros Elementos Devolutivos

13, Bienes Inmuehles

Son aquellos que no se pueden trasladar de un lugar a otro sin su destruccion o deterioro,
como terrenos, minas, etc., y las adheridas permanentemente a ellas como edificios, casas,
construcciones, etc.,

Estas se encuentran clasificados con el cadigo 3, el cual hace referencia al grupo mayor v se
divide en las siguientes agrupaciones de inventario:

301 Acueducios, C i E:
302 Aerdd v Pistas de A j
305 Alcantarillados, Construcciones y Estructuras.
304 Centrales Eléctricas, Construcciones y Estructuras.
305 Carreteras, Vias y Zonas,
306  Ldificaciones y Construcciones.
307 Minas, Yacimientos y Bancos.
308 Obras Portuarias.
309 Plantas, Construcciones y Estructuras.
310 Termrenos.
T con Edificios o C
| 312 Otros Inmuebles.

4. ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION

El ebd;go de inventarios esta conformado por tres (3) niveles de clasificacion con nueve (9
{ digitos que conforman el cadigo del elemento asi:

GRUPO SUBGRUPO ARTICULO
XXX XXX XXX

o base en lo anterior se describe el codigo asit

Agrupacion de i io segin pondan los bienes, Tres Digitos.

PO: Clase especifica del bien, Significa la variedad de los distintos bienes
de I misma agrupacion. De acuerdo con su especialidad y funcidn,
¢ asignan tres digitos.

LO: Esel i ia de los el es el orden de
asignacion de los wd:guus Se asignan tres digitos.

codificacion de elementos.
SUBGRUPQ ARTICULO

01 001
020 006
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CORRESPONDE ASI: { Base del Maestro del Plan de Cuentas).

01 000 000 ACEITES, GRASAS Y LUBRICANTES
101 010 000 Aceites
101 010 om Ageite Multigrado No. 20
101 000 000 ACEITES, GRASAS Y LUBRICANTES
101 020 000 Grasas
01 020 006 Grasa Amarilla

CAPITULO 1Y

3. MOVIMIENTO DE ALMACEN

lil. ENTRADA DE BIENES AL ALMACEN

La entrada fisica de bienes al Almacén se produce con el diligenciami del formato de
womprobante de ENTRADA. Que acredita el ingreso fisico y real de un bien Mueble,
soportado legalmente por un contrato, orden de compra, compra por caja menor, reintegro,

zdo, d produccion, tndose en el Uinico soporte de
stro en el Almacén y la Contabilidad.

‘Los ingresos originados por compras de bienes muebles e inmuebles deberan estar soportados
por ¢l Plan Anual de Compras y sus respectivos ajustes. Por ello, la Secretaria General o la
‘autoridad P envia I al Almacén copia del Plan General de Compras de

dependenci i justad para que ¢l Almacenista programe el recibo y entrega
de los bienes.

El comprobante de entrada debe ser diligenciado por el Almacenista en original y una copia.
El vriginal para los registros contables y la copia para e Al ista como responsable de
‘bienes.

Elcomprobante de entrada debe la siguiente informacion basica:

Lugar y fecha

Numero de orden en forma ascendente y continua,
Identificacion del Almacén que efectia el ingreso,
Concepto de lz entrada

Nombre del proveedor,

NIT o numero de identificacion.

Codigo del bien.

Deseripeion y especificaciones técnicas.

Unidad de medida.

Cantidades.

Valor unitario

Valor total por item

Valor total del comprabante.

En todo caso, debe seguirse el softy del Al

R I =
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| El comprobante debe firmario el Al ista, como aceptacion del ingreso fisico y real del
* bien al Almacén, iendo la resp bilidad de su dia, manejo y conservacian
No obstante lo anterior, cuando se trate de entrega de ias de p d i

directamente en las dependencias de la Universidad v en las Seccionales, la entrada
Almacén se producird con base en la vwilimiénool;\cmdcrca‘boqucmlwmmellugu
de entrega por parte del Almacenista y con la firma de quienes intervienen en el acto,

3.1.1. Origen de los Bienes

El origen de los bienes puede ser por adquisicid al, donacién, traslade, reintegro,
ferencia, reposicion, recuperacion, sobrantes, prestamos, produceion y nacimiento.

LLLL Adquisicién Contractual

Es la operacion mercantil de adquisicion de bienes por parte de la Universidad, afectando el
presupuesto, por medio de la celebracion de , expedicion de 6rd de compra o
. compia directa por caja menor, de idad con el 1 ido en el
Acuerdo No. 0104 de Mayo 11 de 1998, la Resolucion No. 2318 de Septiembre 30 de 1999, la
ley 80 de 1993, y d ! ios y compl i

Procedimientos para el ingreso por compras

O Previamente a la entrega de bienes por parte del proveedar, el Almacenista resibe del
ordenador del gasto el original y copia de la orden de compra o de servicio, o de la oficina
juridica copia del contrato, para que efectiie el control del cumplimicato sobre los plazos

de entrega por parte del p y ique en caso lo p ala
Secretaria General,

O El Grupo de Almacén, por medio del funcionario designado, recibe fisi del
p dor los bienes relacionados en la orden de compra o contrato incluyendo factura o

remision acorde con las especificaciones requeridas.

O Sila orden de compra o contrato incluye el con especificaci écnicas o
especiales, en la entrega se requerini la presencia de un supervisor o interventor, quien
expedird un certificado de recibo 2 satisfaccion. Si el certificado no se expide en el
mormmodelammgadehsbims,ctmnmmdubmraunmdemﬁbodeemm
temporal en la que deja constancia de que los bienes quedan en depsito hasta tanto el
supervisor o interventor expida el centificade de recho a satisfaccion, El Acia debe ser

firmada por el provesdor o contratista v el Almacenista.

O Podrin recibirse los bienes directamente en el lugar de utilizacién, cuando los materiales y
~ equipos de dificil movilizacion cuyo transporte desde el Almacén Central hasta su desting
- final, encarezcan los costos de los mismos.

El Almacenista verifica que ¢ contenido de la factura corresponda a las mismas
especificaciones de la arden de compra o contrate, firmando ¢l original de dicha factura,

*
En ningiin caso se podrin recibir elementos cuando estén incompletos o se pretenda hacer
entregas parciales de los pedidos.

El Al ista expide el comprok do ingreso al Almacén para legalizar la entrada de
los bienes en original y dos copias debidamente firmadas, clasificando los elementos por
agrupaciones y codigos definidos segin el plan de cuentas del Almacén.
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9 Cuando la adquisicion implique ingreso de clementos que perfenezcan a diferentes
agrupaciones se deben elaborar las entradas de la siguiente forma:

Los elementos se deben diferenciar de acucrdo con su clasificacion. Los bienes de consumo se
separan de los bienes devolutivos, por lo tanto deben elaborarse comprobantes de ingreso de
bienes de consumo y comprobantes de ingreso de bienes devolutivos. Esta clasificacion de

| afecta las disti cuentas
O Para el tramite de pago, el Al ista envia a la Vi ia Financiera el original de la
orden de compra o copia del copia del prob de ingreso al Almacén y

constancia del recibo de los bienes a satisfaccion.

Q Cunbmendwmprobml:dehmsusemliudmgimmnublnmdkirdqpuz
cada uno de los elementos que ingresan al Almacén,

Q Para los bienes devolutivos se asigna el nimero de Registro de Propicdad Mueble o RPM
o placa de identificacion, la cual a partir de este ingreso, forma purte de los activos
Propiedad, Planta y Equipo de la Universidad,

U El Almacenista pasa un reporte mensual a la Secretaria General o a quien corresponda con
¢l fin de que se incluyan los nuevos bienes en las polizas de seguro.

O El responsable de la bodega de bienes de ubica los el que han ingresad
al Almacen de acuerdo con el sistema de almacenamiento adoptado.

Q Lad itn se archiva de acuerdo con su nimero consecutivo,

POR CAJA MENOR SE PUEDEN ADQUIRIR ELEMENTOS, DE CONSUMO Y
DEVOLUTIVOS, SIEMPRE Y CUANDO NO EXISTAN EN EL ALMACEN Y SU
REQUERIMIENTO SEA INMEDIATO.

Los ¢ devolutivos que se adqui con fondos de caja menor serin registrados en el
movimiento del Almacén, aunque estos hayan sido recibidos directamente en el lugar de
ilizacion y se tenga ia de ello

Los el de 3¢ regi siempre y cuando se trate de aumentar las existencias
del Almacén

3LLI Ingreso de Bienes por Donacion

Hay donacién cuando por voluntad libre, una persona natural o juridica transfiere a titulo
gatuito ¢ imevocable la propiedad de un bien que le pertenece & favor de la Universidad,
previa placion  del funcionano  Administrati ip . Para la aceplacion, el
ﬁmﬁonnr‘iotmd'encumuhslmproendonciadelbkn.mulﬂidnd,mestldo,yqued
aceptar la donacion no implique costos adi les (en reparaci o ad iones) a los que
. tendrinn que desembolsarse, de comprarse el bien nuevo o para estrenarlo,

Procedimienta para ingreso de bienes por donacion

0 El Almacenista recibe de la Seerctaria General copia del i0, o di
ouncldeulledelmbh:usylnmndilﬂmsquemdgcsohrtmusoyduﬁncqnedm
darse & los bienes ofrecidos en donacion, el cual debe estar suscrito por el representante
legal.
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O Se elabora un Acta de reciba donde aparezean las condiciones en las cuales se reciben los
bienes donados, caracteristicas, valores, unidades por grupo de inventario firmada por ¢
Al ien @ B il izado a

t, General y fi ' de la cotidad que

hace la donacion.
3 Con base en los documentos anteriores, el Al ista elabora ¢l C. prot de Ingresa
en ongiral y dos copias, identificando los bienes, asignind codigo, R e

Propiedad Mueble (RPM) o placa de inventario. Si es un inmueble se anexa copia de s
esentura del bien

J Cuando los el donados vengan val dos en moneda extranjera, se debe efectuar
Jncunv:rxiénxmmudaminnll,parahmdsedebesolidmalamoridldmmpelenk,
wniﬁmdodohmadembmdehdiviupm&‘mﬁiwmaim

Con base en el Comprobante de Ingreso se realiza el registro contable en el kirdex para
cada uno de los el que ingr al Almacén,

Para los bienes devolutivos se asigna ¢ nimero de RPM o de placa de identificacion, la
cual a pﬂrl.'lrd:mehpmﬁmpmdcioslc&mkﬁupiedad,?hmyﬁquipﬂdulﬂ
Universidad,

El Almacenista pass un reporte mensual & la Secretaria General © & quien comresponda con
el fin de incluir los nuevos bieaes en las Pélizas de Seguro.

Se archiva la d ion de do con s

3113 . Traslado de Bienes entre Almacenes de Ia misma Universidad

Es el proceso de cambio de ubicacion fisica de los bienes dentro de la misma Universidad,

cesando la responsabilided del fincionario que loamega,quodm@cncnstudiadeqlﬁmlos
recibe.

fumi para hacer Ingr por Traslado.

Cuando el traslado se prod entre el Almacén Central y el de las Seccionales, o entre
L de las Secci de La Uni d, el funcionario gue recibe debe verificar
en presencia del  transportador que los bienes dan a las isticas,
especificaci e v cantidades relacionad en la copia del Comprobante de Salida
del Almacén de origen, la guia o planilla de transponte.

51 los bienes no ponden a las especificaci Seni idas en el
Comprobante de Salida del Almacén de origen, a sus caracteristicas, o a la guia o planilla
de transporte, o se encuentran con averias, o inservibles, ¢l Almacenisty se abstendrd de
recibirlos, informando la novedad por escrito,

la planilia o guia de transporte, e informando por escrito la novedad a su inmediato
supenior. £l Comprobante de Ingreso debe der a las unidades fisi
recibidas.

Si los bicnes se fic alo d hado, se ihiran fi do el
Comprobante de Salida de! Almacén de origen, guia o planilla de transporte, remitiendo al
Almacenista despachador copia del Comprobante de Entrada, con la constancia sobre ef
estado de la mercancia y otras observaciones que considers necesarias.
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2 En los casos donde se requiera informe, este se debe praducis en un témine no mayor a
tres (3) dias habiles, contados a partir del dia sigui a la fecha de idos los hechos,
su omision genera Responsabilidad Administrativa y Fiscal.

3L14. Ingreso por Devolucion de Bicnes o Reintegro

Es la devolucion al Almacén, de bicnes que no requiere para el servicio el usuario o
responsable del inventario, bien sea por obsolescencia, por inservible, o por cualguier otra
causa,

Les bicnes reingresados pueden ser objeto de redistribucion, reconstruccion o darlos de baja.

Procedimiento para el Ingreso por Reintegro al Almacén:

J El Almacenista recibe del ionario la solicitud de rei 2ro de bienes de inventario, en
la que debe hacerse relacion detallada de los bienes por grupe de inventario, mdicando
cantidad, placa de inventario, descripcion, nombre y namero de cédula, explicando las
causas de la devolucion de los bienes,

O El Almacenista coordina el reintegro de los bienes con base en el Comprobante de Egreso
con el cual fueron entregados, teniendo en cuenta las especificaciones, marcas y ndmero de
identificacion, absteniéndose de recibir los el que no comespondan a los
refacionsdos en dicho comprobante,

0 El Almacenista elabora ¢l Comprobante de Ingreso por Reintegro de bienes en original y

dos copias, determinando su estado para ¢l registro en kirdex.

d Con base en el Comprol de Ingreso elaborado se p de a hacer el descargue en el
inventario de la dependencia y del funcionario.

] Scruﬁmdmgistmwnuhbd:udaumdelnsdmﬂmrﬁm:gmdos.

d Todos los bienes reintegrados conservaran los regi que ; las propiedades del
eiemenmmmumnelnﬂmcrodewoﬂmdc' io, descripcion, depreciacis y
ajustes por inflacion.

Q Se archiva la docy ion da do con su

O Si los bienes no con el I de salida o Acta de inventario, el
Al ista se ab a de recibirlos inft d & su jefe inmediato o al superior del
funcionario que entrega los bienes, para efectos de adelantar la  investigacion
edministrativa respectiva

3115 Ingresos de Bienes por Reposicién

por otros similares, o de caracteristicas superiores. De igual forma se entiende por reroaicidn
s entregados por la ia de seguros o la compafiia de vigilancia, previss las
aciones por siniestros o pérdidas.

iento para incorporacion de bienes en reposicion:
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El Secretario General, autorizara al Almacenista ¢l ingreso de bienes por reposicion yla
baja de los bicnes extraviados o averiados,

la para la reposicion de bienes, se debe hacer siempre v cuando los recibidos
sean de iguales o mejores condiciones Lécnicas y fisicas a los extraviados o averiados.

El Almacenista recibe de la Secretaria General los documentos con Jos cusles se autoriza
ta reposician de los bienes

De la Compattia de Seguros: Cuando se acepte la reposicion de los bienes por parte de la
compafiia de seguros en casos de hurto, incendio o terremoto, con el oficio de la
Compafiia, por medio del cual comunica la reposicion y copia de la aceptacian por parte de
la Universidad.

Sedebesohaweompmmmﬁwnﬂepwupmomdmmdwﬂmepor
eserito la viabilidad de recibir el bien.

De la Compafiia de Vigilancia: Cuando por mghgcnm de uno de los funcionarios, los
bienes de propiedad de la Universidad, son hurtados, con el oficio de la Compafiia de
Vigilancia pur medio del cual comunica la reposicion de los bienes.

Del Funcionario: Cuando al realizar los i ios individuales se que los
bienes fiseron perdadm en podar del funcionario y este los repone, o después de un proceso
de i que el responsable del daiio o pérdida de los
bienes es el funcionario, Copladclnkamlumwnomdemmoudwdudy
certificado del Almacenista en donde conste la descripeion, cantidad v valor de los bienes.

Con los d ionados el Al ista recibe los bienes en reposicion ¢ ingresa

los datos de los nuevos, realizando los regis dejando el mismo RPM
onmnmdep!md:quumodeIoabumm\lmdosmlmqmscrwm Y
registra la baja de los bienes i do los Comprot de Ingreso v baja

correspondiente.

El Almacenista elaborara el acta de recibo por restitucion suscrita por el responsable de los
bienes, acompafiada del concepto técnico, las actuaciones surtidas y el detalle
pormenonizado de los bienes

Con base en los Comprobantes de Ingreso y de baja, se realiza el registro contable en el
kirdex por cada uno de los elementos que ingresan y se dan de baja en el Almacén.

Para los bienes devolutivos se asigna el nimero de RPM o de placa de identificacion, la
cual, a partir de este ingreso, forma parie de los activos Propiedad, Planta y Equipo de la
Universidad

El Almacenista pasa un reporte mensual a la Secretania General con el fin de incluir los
nuevas bienes en las polizas de seguro.

El Almacenista pasa un reporte mensual & la Oficina de Control Interno para lo que tenga
que ver con sus funciones y para que si lo estima conveniente pmmum una reunion del
Comité de Bajas, Avallos, Dy y C inlizacion de Bienes Muebles Dados de
Baje, a fin de que estudie los movimientos de Bajas v el correspondiente ingreso por
reposicion de compaiiia de seguros o vigilancia o del funcionario.

0 Searchiva la d ion de do con su
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ALL6. Ingreso de Bienes por Recuperaciin

Este ingreso opera cuando se han d gado de los reg de i 0y ble por
lquiera de las les disp en este manual, y se produce la recuperacion de bienes
por su reparacion fisica, dejandolos en estado de utilidad v servicio.
Procedimi para Incory i6n de Bienes por Recuperacion:
O Los bienes recuperados deben ingresar al Al 2 i ¢l diki Tarmi del
Comprobante de Fntrada, lo las isticas v especificaci écni
idas en el Comprob deSalidnoMadeana,ulvowtmmmﬁ‘ido
fi i o modificaci fisicas afi do su valor original, en cuyo caso el
ingreso serd de acuerdo con sus nuevas isticas y especificaci ignindole el

valor comercial segiin su nueva configuracion por avahio de funcionario iddneo

L‘iSihnyjuieiodereamnubilidndfmn!enm.seinformnpmq.neu!ﬁmcionuinque!a
adelanta tome la decision que ponda, confi 4 la nueva situacion y valor asignado
al bien recuperado.

LLLT. Ingreso de Bienes por Sobrantes

Hay sobrantes, cuando por mveatario fisico o porque en diligencias de control de inventario
selectivo, se concluye que e numero de bienes contados Fsicamente es superior a los que
reilejan los registros de kardex del Almacén o inventario. La mayor cantidad se relaciona en ¢l
Acta que se levanta, determinando la causal que la origing,

Procedimi para Incorporar Sot

0 Cuando en el proceso de pruebas selectivas o i 108 se d b , ¢ elabora
un Acta de la diligencia determinando la causal que lo ocasiond y para lo cual ¢l
Almacenista elaborard en forma inmediata el respectivo C prob de Ingreso por
sobrantes,

3 5i el sobrante es prod dei 10 0 pruebas selectivas de devolutivos en servicio en
las diferentes dependencias de la Universidad, el funcionari que practict dicha i
deberi investigar las causales y elaborar el Acta respectiva detallando las isticas y
unidades de los sobrantes.

- O Con copis del Acta el Al i i el I de ingreso y egreso a nombre

- del funcionario que posee el bien.

Olz'lvlioedoloubienesobjemdembmmassedc!emﬁmriporhsbimnﬁci@mﬁ

18T i los en i I.

-DCunbu:emimwmnhmmdehwmywamﬂudmmmwluna

ké!dexmudamdchsdﬂwﬂthwmyuw:ndﬂm

Para los bienes devolutivos se crea una ficha de activo v se asigna un niimero de RPM o de
placa de identificacion, la cual a partir de este ingreso forma parte de los activos
Propiedad, Planta y Equipo de la Universidad

0 El Almacenista pasa un reporte mensual a la Secretaria General con ¢l fin de incluir los
nuevos hiencs en las polizas de seguro
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3.LLE.  Ingreso de Mienes por Préstamo

Es el ingreso fisico de elementos devolutivos cuando en cumplimiento de convenios o
comodalos se reciben en préstamo bienes de una Entidad Publica, o Privada o de una persona
natural que entrega la custodia, administracion y manejo que le pertenecen, previa aceptacion
del funcionario nominador, para que se haga uso de ellos, con la obligacion de restituirlos.
Este funcionario debera verificar la buena procedencia del bien ¥ que su recibo en préstamo no
resulte mis oneroso que comprarlo y que ademés sea realmente (il a la Universidad.

Procedimiento para incorporar bienes en préstamo

O El Almacenista recibe de la Secretaria General copia del contrato, convenio o comodato en
donde se pacta el préstamo de los bienes, el Acta de recibo estipulando las condiciones en

que se reciben, sus isticas, valor, unidades por grupa de inventario, firmada por el

Almacenista y el representante legal o autorizado de la entidad que realiza el préstamo.

El Almacenista verificard fisicamente el estado y risticas (descripcion, cantidad y
valor) de los bienes recibidos en calidad de préstamo, fir do con el i,
contrato o comodato. En caso de inconsistencias no se reciben los bienes

Con base en los d el Al ista elabora ¢ Comprob de

Ingreso, identificando los bienes, asignandoles codigo, RPM o placa de inventario. Para
inmuebles se anexa copia de la escritura.

Con base en el Comprobante de Ingreso sc realiza el registro contable en el kirdex para
cada uno de los elementos que ingresan al Almacén,

El Almacenista pasa un reporte mensual a la Secretaria General o al funcionario
competente con el fin de incluir los nuevos bienes en las polizas de SEEUTD.

Se archiva la do 1on de do con su

3.1L19. Ingresos de Bienes por Produccion

Es la modificacion, transformacion o fusién de insumos o materia prima adquirida
directamente por la Universidad, para obtener como resultado la fabricacion de otros bienes,

El proceso de fabricacion puede ser manual, mecinico o por cualquier otro medio tecnolégico
tealizado por funcionarios de planta, o por terceros coniratados para tal fin,

Procedimiento para incorporar bienes por produccion

O Fl Almacenista debe indicar cl en el il

p de egreso de las materias
primas, ¢l nombre de los el que se van a producir y el mimero de unidades

O El Almacenista llevard un libro para el imiento y liado de la producci

0, para
facilitar &l control de la materia prima entregada v el ingreso de los bicnes fabricados o
procesados,

Terminado el proceso de ion, recibira los el producidos elab i
respectivo Comprobante de Ingreso. El control de los valores de la materia prima y el g
8 les cologue a los prod terminad

Valorizacion.

el
ue
corresponde al resultado de un Comité de
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O Los sobrantes de In materia prima serén devueltos al Almacén.

J Hecha la fir ion v de a, se d ga del libro de control, la
cantidad de materia prima gada que corresponda a la respectiva orden,
3.1.1.10. Ing por Nacimi de 5. i
| Es la incorporacion a i io del de ientes, cuys madre sea un
| iente de propiedad de la Universidad.
i Procedimi para incorp 1 de
3 El Almacenista recibe copia del acta de nacimi laborada v da por el

Administrador de la Granja Experimental donde consta el nacimiento de semovientes,
indicando. clase, cantidad, sexo y valor, de acuerdo con las tablas que se establezcan por el
Comité de Adyuisiciones de la Universidad,

3 El Almacenista elabora el Comprobante de Ingreso donde aparezca el concepto de
imiento, clase, isticas, sexo, valor y unidades por grupo de inventario,

Q Ccnhw:ad(‘omnbumedeh@msemliudregimmbleu:ﬁkﬁrda(por
cada uno de los semovientes que ingresan al Almacén,

9 El Almacenista llevard una ficha técnica de los semovientes registrados, en la cual
sparecerd fecha de nacimiento y servird de control para la baja una vez se establezca la
comercializacion o baja de cada semoviente, De lgual forma servird para efectos y control
de la depreciacion

Q Pars efectos de la fuscion sobre Jos ientes, se tendrd en cuenta la tabla disefiada
por el Comité de Adquisici de la Universidad y se ef por medio de actas
elaboradas por el Administrador de la Granja y reportadas al Almacen para efectuar los
registros correspondientes,

Q Searchivalad 300 de acuerdo con su

Ingreso de Bienes a las Pilizas de Seguros:

1 Al ista infi ala S ia General todo ingreso a patrimonio de

umdevoluti\m,mdﬁnuqucmimhidmmkapéﬁmd:mwmmndupm
Universidad

mismo informard sobre cualquier cambio de direccion o ubicacion de los bienes,
icando todo cambio de situaciones que modifiquen el riesgo inicialmente amparado,

se detecte la dusapariaim_: de bienes por robo, hurto, incendio, terremoto o fuerza

r, e debe | ala S General, para asi solicitar las
1 ante la dora de conformidad con lo pactado en las polizas de seguro y
e 2 bag'h o) AR £ pood

SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN
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d La salida de bienes o elementos del Almacen puede originarse por suminisiros o entrega
de elementos, bienes dados en préstamo o comodato, traslado entre los almacenes de la
T oyay feronelis o Sonsd a otras entidades oficiales, remesas y bajas,

O El epreso es la salida fisica de un bien del Almacén, acompadiads de la expedicion del

probante resp , ‘deeuammnuhmpmswmdaddimauporlawuodja,
proteccion y conservacion por parte del Al ista y quedando bajo la resp ilidad
del Jefe de la dependencia o funcionario que recibe
O El Comprobante de Egreso debe ser clab por ¢l Al ista en forma simult ala
entrega de los bienes con base en la solici 1 del pedido tramitada y autorizad, por el
fiu d de la Universidad,

9 Cuando la existencia disponible en el Almacén sea insuficiente con respecto & la cantidad

solicitada, el Almacenista dara salida a la idad exi dejando ia en la
solicitud de pedido de los bienes realmente entregados.

u] ContmedeomprﬂmnedeEm.umﬂindmsistmmelk&rdu por cada uno de
los elementos que egresan del Almacén.

QO B Al ista no podri ,.lnsbéumademinmriosdifamhualpeﬁdmuiodel
pedido, ni cambiar o reemplazar elementos por otros, aunque sean similarcs, equivalentes
o tengan o mismo valor.

Q El comprobamte de salida no debe dad hones,  adici
i laci o ones, y cuando a ello hubiere lugar por error, debe
previ izado por el S io General de la Universidad. De este hecha se
dejari ia en ¢l comy , de lo i i de valor siendo viable su
lacion v el Al iste serd responsable administrativa y fiscal

:IF.Imeimmpmimmopm&aphnudsamngademhﬁmmd
comprobante de salida por el Jefe o Coordinador de la dependencia de la Universidad
donde se hace entrega del pedido.

Ol-_‘nelcnmpmhmtedeﬂlidlidmuddmmbmddfumiomﬁoqnumibe,s:dcbe
registrar el cargo y el nimero de su documento de identificacion, ssumiendo  Ia

I bilidad sobre uso, desti ¥ dia de los bienes.

O Cuando se trate de entrega de bienunpmnnjuﬁdius,loﬁrmnmdwmpmbamc de
salida debe corresponder & la del rep legal, o la del Funcionario autorizado para
recibir.

O Los despachos de bienes quenhagmdcsdcdmmm&unlydemsmmdes, a
Dependencias de la Uni "‘yusitimﬂ:mdesusudc.dnbmcompmbamemnllgnin
de la emp g dora, exigrendo la firma del jefe de la dependencia destinataria en
¢l comprobante solo cuanda gue la totalidad de los bienes que alli fipuren.

T Delas entregas de bienes sin soporte d I, serd ble el Al

El comprobante de salida es el documento soporte para registros de movimientos por
slidas en los listados o tarjetas del kardex del Almacén, control de inventarios de
devalutivos en servicio, asi como para los asientos contables,

0 El comprobante de egreso debe tener la siguiente informacion basica:

N 1

. t i6n en forma y
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Lugar y fecha de emision

Identificacion del Almacen

Concepto de salida

Dependencia y Centro de Costo de quien lo solicita

Documento asociado

Codigo

Numero de RPM o de placa

Descripeion del bien (nombre, marca, modelo, caracteristicas, nimero de serie),
Unidad de medida

Cantidad

Valor unitanio y valor total

Firma del Al istn, jefe o funcionario quien recibe ¢ bien con nimero de
cédula

. Y la que asigne ¢ software, si lo hay.

L I I T ]

321, Salida de Bienes por Suminisiro o Entrega de Bienes # las Dependencias.

Todo egreso de este tipo debe estar en la ion de idad
mablecndmpure]Mncmhwmdﬁmﬁemﬂ“&mopmwhmmade
Ia dependencia.

Si el bien esta incluido en el Plan General de Comprus, ¢l procedimiento es el siguiente;

g (adudmmmdmlmdelnsuuprmmdm ¢l Almacenista recibe la sobicitud firmada

per el jefe de cada der ia, aprobada por el § o General o el funcionario
competente. Con base en dicha solicitud ¢l Al ista prog; Ia entrega de los bienes.
O Con base en la solicitud de cada dependencia, el Al i ellbmel nprot de
CErese en ongmul y dos I:Dp‘ls, faci fo en ﬁm-nn i los el de

y regi do el nimero de i pondi

3 El Almacenista identifica los bienes devolutivos asignindoles un codigo de inventario
segun el sistema adoptado y el nimero de RPM o de placa de identificacion,

O El Almacenista efectia la entrega de los elementos a cada dependencia
U En caso de que no exista la cantidad de los bienes solicitados, el Al ista infi i
la Secretaria General, con e fin de que se ice la cotizacion. El Al st informara

al Jefe de la dependencia solicitante de este hecho.

U El funcionar ble de |2 dependencia recibe los bienes y refrenda con su firma y
nimero de cédula el comprobante dn egreso.

O Copia del Comprobante de Egreso se deja para el archivo del solicitante.

3 Con base ¢n ¢l Comprobante de Fgreso se realiza ¢l registro contable en el kirdex por cada
una de los elementos que egresan del Almacén.

O Para los bienes devoluti se li los k que identifican la
dusmndddemmoymmdek?btodophudetdumﬁmm Desde este
egreso se i a causar la depreciacidn del activo.

d Con el Comprobante de Egreso de el Jevolutivos se liza el i io de cada

dependencia por parte del Almacén.
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3 Con base en los comprobantes de egreso, se realiza el regisiro contable en el kirdex por
cada uno de los elementos que egresan del almacén.

3 Se archiva la d itn de do con su

Nota: Cuando se ni L el Al ista exige la devolucian de los el

que fucron cambiados y elabora un acta de destruccion de los bienes reemplazados, o aplica el
acto administrativo que se haya establecido para el caso,

- 32.2. Salida de Bienes Dados en Préstamo o Comodate

O El Almacenista recibe de la Secretaria General copia de los documentos, convenios,
contratos o autorizacion soporte del préstamo o comodate

O Con base en estos documentos elabora el Acta de entrega de los bienes relacionando la
descripeion, cantidad, codigo, RPM o placa de nventario, valor unitario, valor total ¥
fecha de entrega.

0 El Acta debe ser firmada por el Almacenista de la entidad que recibe los bienes en

préstamo, el Almagenista que entrega y ¢l Secretario General,

9 El Almacenista elabora el Comprobante de Egreso de bienes dados en préstamo,
i el d Ji al i io de d s devolutivos en

deposito.

@ Con base en el Comprobante de Egreso se realiza el registro contable en el kirdex por cada
uno de los elementos que se dan de baja del Almacén,

O Searchivala d ion de do con su

3.2.3. Salida de Elementos para Produccién de Bienes

9 El Secretario General de la Universidad ordenara por escrito f produccion de bienes,
mdimdoenibmaclnra,prwisny‘ lada las isticas, especificaci , clases y
cantidades,

U El encargado o coordinador de la produeeian solicita por escrito al ordenador del gasto la
autorizacion del suministro de materia prima, justificindola técni y do la
orden de produccion.

0 Aworizado el pedido se envia al Almacenista

9 El Almacenista entregara la materia prima mediante el comprobante de salida, a nombre
del encargado o coordinador de la produccion.

8 La materia prima entregada queda bajo la ponsabilidad del gado o linador de
la produccion, quien en todo caso deberd ser un funcionario vinculado a la planta de
personal de la Universidad.

0 En el evento de gas parciales de prod, inados, ingresaran al Almacén

mediante comprobante de entrada,
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U En el libro o carpeta de registros de entrega de materia prima, el Almacenista registrard el
ingreso de productos terminados

U En el evento de i 1 ias, debera infe 1o de i fiato al § "
General de la Universidad, para que, segin el caso, se adelante investigacion

administrativa o se corrijan los defectos de produccién que pueden estar ocasionando las
inconsistencias,

0 El control de manejo y utilizacion de materia prima es de responsabilidad del encargado o

coordinador de la produccion, sin perjuicio de que ejerza controles la oficing de Control
Interno de la Universidad

3.24. Salida para Envie por Remesas

0 La Seccional que requi inistro de bienes debe solicitarlo por eserito al Secretario
General de la Universidad, indicand idad, calidad, modelo y cspecificaciones técnicas
que contribuyan a su adquisicion en las mejores condiciones

El Secretario General autorizara la remision, si se ajusta a los parimetros v politicas de la
Universidad

Si e T es realizado por p | ajeno a la Universidad, el Almacenista en
compaiiia del transportador elabora la planilla o guia de transporte, indicando cantidad ¥
caracteristicas de los bienes.

Con base en la guia o planilla con todos los e descriptivos ios, ¥ su
destinatario, se entregan los bienes al transportador. Las irregularidades en su
diligenciamiento son resg bilidad del Almaceni

La remesa queda con la firma y nimero del d de identidad del transportador en 1

planilla o guia de transporte.

El Comprobante de Salida debe diligenciarse a nombre del Almacenista destinatario o
recepior

5i ¢l Almacenista hace entrega de los bienes sin el de los isitos aqui
bleeid Jqui lidad que se serd de su exclusi bilidad

Bdwﬁnﬂuﬁoomcptwdehmduhemﬁmrmmdbnalmwdm
despachador,

Salida por Transferencin de Bienes a un Organismo Piblico.

entiende por transferencia cuando los bienes de una entidad publica se entregan con
& definitivo a otra entidad u organismo piblico, sin importar el nivel administrativo
ional, Departamental o Municipal), lo que indica que los bienes siguen siendo prapiedad
Estado.

La Entidad i fa dirige una solicitud al Ordenad del Gasto, quien ante la urgencia
de la solicitud o su valor no superior a dicz (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, toma la decision v responde por escrita iendo los sigui d :

1) Aandemrbmﬁuﬁoodmﬁényhmde?meﬁmdd(hdmﬁurddﬁano_
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b} Si la facultad de celebrar
delegada en otro fimcionario, copia del Acto Administrativo de delegacion, de
unombramiento y Acts de Posesian del funcionario dele,

¢) Oficio de aceptacion de traspaso, firmado por el rey legal, izand
Almacenista o al funcionario que cumpla tal funcion, para recibir Jos bienes objeto
del traspaso.

9 El original de la solicitud de la entidad ¥ copia de la respuesta del Ordenador del Gasto se
envian u la Secretaria General

O El Almacenista recibe de la S, ia General los sigui !

a) Acto Administrativo que iza ¢l trasp , firmado por el Ordenador del Gasto,
b} Solicitud escrita de la Entidad que requiere los hienes

¢} Relacion pormenorizads de los bienes por agrupaciones de inventarios, con las

indicaciones de d , idad, especificaci ¥ valores con que figuran en
los inventarios.
d) Certif P por ¢l S o General, indi do que los bienes

rehcjomdosmmmﬁosyquemhnyno&:hucldewnmradokxmimm.

Smﬂmwmruihcdclnemidadaﬁcill“ ficiada los d itad,

i ¥
elabora el Comprobante de Egreso, efe do el descarg; pondiente del inventario
ool devokitiios o deabe

Con base en ¢l Comprobante de Egreso s elabora el acta de entrega de los bienes firmada
por el Almacenista de la entided que los recibe ¥ por el Almacenista que los entrega

Conbaseenlnscmnpmbamachmsnmlizadregiummnubleeudkirdexpan
cada uno de los elementos que salen del Almacén

Se | los registros, se d ga del lidad de Almacén y se informa sobre el
descargo de la depreciacion y los ajustes del activo

reunion subsiguiente a la transferencia

Se archiva la d in de rdo con su

Salida de Bienes por Traslado entre Almacenes

La Seccional que requi inistro de bienes debe solicitarlo por escrito a la Secretaria
General de la Uni dad, indi tidad, calidad, modelo ¥ especificaciones técnicas
que it & su adquisicion en las mejores condiciones,
El Secretario General autorizard la
: politicas de Ia Universid

entrega de los bienes, siempre que se ajuste a los

Almacenista que entrega los bienes, debe realizar dicha entrega fisicamente ante el
ista que recibe, elaborand hnldmdesalidndemmwémllcualmﬁmnda
quien entrega, quien recibe v el Secretario General
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0 El comprobante de salida debe diligenciarse a nombre del Almacenista destinatario o
receptor

O Si el Almacenists hace entrega de los bienes sin el cumplimi de los requisi
iblecid Iqui lidad que p serd de su exclusi bilidad.

agui

0 Con base en el comprobame de salida se realiza el registro contable en el kirdex por cada
ung de los elementos. que se entreguen.

Q El Almacenista quemmbimmmdemwMyc&cmd
reporte l]soﬁmdcmhhiﬁdldmdmdemmenmﬁm,

O Searchiva la documentacion de scuerdo con su consecutivo

CAPITULO IV
4. INVENTARIOS

Actividad por medio dehu.nls:ujwmnkborumlncompmhmim, registro y recuento

de los bienes propiedad del Estado exi en una Entidad Piiblica Dichas labores facilitan

Ia valoracion cualitativa y cuantitativa de los recursos fisicos con los que cuenta la entidad

para ¢l d lo de sus funciones, clasificandolos segin su leza, uso y destine en la
1on que le corresponda, de do con la 12Acio blecid:

Cada bien registrado en inventario llevara una placa (etiqueta) distintiva de la Universidad
eon un codigo de barras individual y nimero de identificacion, que es lo que se conoce con el
nombre de Registro de Propiedad Mueble o RPM

El grupo encargado del control de inventarios llevari un registro especial de RPMs o de placas
i o uilizadas par depend

r dep ias y las que se envian para los responsables del
10 en las ionales de la Universidad.

4.1 CLASIFICACION DE LOS INVENTARIOS

Los inventarios se clasifican en:

#) Fisicos
b} Libros
¢) Estimados

4.1.1. Inventarios Fisicos

Consti todas las exi ias fisicas ificabl iendo en cuenta los factores
descriptivos de los articulos, cantidad y valor,

4.1.2. Inventarios en Libros
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El inventario en libros pe:rpelua © permanente, iste &n hles que d
las idades de los arti valorizados, resp de los cuales existe la presuncion que

estan en existencia soportados por documentos

4.13. Inventarios Estimados

Constituidos por céleulos aproxi del valor de las existencias.

4.1.4. Existencias Mézimas y Mini

Se debe llevar un control sobre exi ias maximas y minimas en la siguiente forma:

4.1.4.1 Fxistencias Miximas

Con base en las estadisticas de salidas en sus distintos conceptos de los bienes, se deben
mgular las compras para que las salidas no excedan el limite determinado por riesgo, pérdida,

, merma o d lo por el tiempo y desvalorizacion. Asi mismo las
adquisiciones deben ester coordinadas y reguladas por el Plan de Compras anual, que disefic v
punga en debida gjecucion la Universidad.

4.14.2 Existencias Minimas
Para caleular ¢l minimo se tendra en cuenta:

O Totales fisticos de las unidad didas o salidas i

9 Tiempo que demora la fabricacion de los articulos o lu entrega de los clementos por parte
de los proveedores

El propésito de este regisiro es e\ntar que se agoten las existencias y poder atender
las d de las D

42 CLASIFICACION DE LOS ELEMENTOS,

Parz la elaborcion de inventarios los bienes muebles e inmuebies s clasifican por su clase,

naturaleza, uso, destino o ap en los sigu BIUpos may

GRUPO 1 ELEMENTOS DE CONSUMO
GRUPO 2 ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
GRUPO 3 INMUEBLES

4.1, Conversion de El ivos en El de Ci

Cuando por la naturaleza de uso, destino o aptmm que se dé a los elementos devolutivos, se

convierten en de s¢ s lade a la pacion que le
corresponda, su contabilidad y movimiento de mventarios y cuentas se hard por drdenes de
#la v de baja del Almacén con base en los comprol respectivos, didos por el

Secretario General o el Director Seccional :
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una de las agrupaciones enumeradas, indica en su titule la clase, uso, destino, aplicacion
eza de los elementos o bienes que en ella deben incluirse, para uni mejor

it se tomara como guia d Indiee Uni 1 de 1 i0s y la

: d vigente
eda de la Contaduria General de la Nwm

'REGISTROS

BIENES EN DEPOSITO

nuevos © usados, que se encucniran en

for el registro de los bienes en depdasi ponde admini va y I el Al

entario se debe llevar por medio de listados, tal]stas de kardex, sistema mecamca a |
nico de procesamiento de datos que sea it y ice fa i ¥y
ez de la informacion.

g8 registros deben contener minimo la siguiente informacion;

J Nombre, mctmshc-as ¥ mwﬁmmms del bien
| Grupo, Subgrupo, Anicule

) Unidad de medida

0 Detalle de la operacion, que inchaye:

a) Fecha

b) Procedencia

¢) Niimero de unidades (entrada o salida)

[ Entradas: Cantidad, con valor unitario y total

i Saldo: Cantidad, con valor unitario y total

Los registros se toman de los Comprobantes de Entrada y Salida, o en su defecto de las Actas
Inventario existentes.

.2. Bienes Inservibles

Bienes que no presten servicio a la Universidad y que no pueden ser recuperados o
ilizados dado el estado de obsolescencia y deterioro.  El registro de Inventario debe
ier la siguiente informacion:

0 Nombre, caracteristicas y especificaciones del bien
8 Grupo, Subgrupo, Articulo

D Unidad de medida

0 Detalle de la operacion, que incluye:

i a)Fecha

b) Procedencia

] ¢) Namero de unidades (entrada o salida)

‘0 Entradas: Cantidad, con valores unitarios y total

‘0 Saldo: Cantidad, con valores unitarios y total
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0s s toman de los Comprobantes de Entrada y Safids, o en su defecto de las Actas
io existentes.

Inventarie de Bienes de O ¥ Devolutives en Depésit

rogn.rmc de inventarios deben ser permanentes y actualizados, tanto en los bienes
olutivos como de Consumo en Deposito, utilizando la clasificacion establecida a través de
o tarjetas de kirdex que reflejen a diario el movimiento de entradas y salidas en forma
ea y determinen ¢l saldo para cada tipo de elementos,

_- ventario de elementos Devolutivos y de Consumo en Depbsito debe realizarse minimo al
lizar el anio fiscal y torma parte del i do ante la C: !
# corte 2 31 de Diciembre de cada afio. El procedimiento es el snzummc-

| El AL ista solicita al S io General delegar a un funcionario para la verificacion
isica de inventario y designa un funcionario del Almacén para que efectie las entrades v
slidas de los bienes durante el conteo. Lo anterior para no paralizar las actividades de
recepcion y despacho mientras se realiza la diligencia Si es necesario designa a los
L fincionarios del Almacén que van a participar en ¢l conteo fisico.

B Con base en la informacibn contenida en el kirdex, los funcionarios los
" Ia confrontacin fisica de los el it yde lacionad:

0 Del resultado de la toma de mvemms, sc clabora el Am firmada por el personal que
b practico el conteo y por & Al i do los y fal que se hayan
- presentado

(0 Cuando los fahantes o sobrantes se deban a errores u omisiones en los registros, se realizan
las correcciones pertinentes.

0 En caso de sobrantes deben relacionarse en el Acta las causas que los originaron, la cual
debe ser firmada por el Almacenista.

-
0 El Almacenista clabora el Comprobante de Ingreso, firmado y con fundamento en al Acta
de toma de inventarios para efectuar los registros correspondientes.

B Cuando se fall el Al ista dispone de veinti (24) horas habiles
para legalizar dicha situaci lo con de dichos fal de lo cual debe
quedar constancia en el Acta ﬁrmm por el Almacenista y las personas que realizan el
inventario. En caso de que éste no asuma la responsabilidad, la comision que efectua el
invenario da aviso al Ordenador del Gasto, do este hecho en el Acta

O Archivar la documentacion de acuerdo con las normas establecidas en la entidad para la
conservacion de estos documentos.

i 432. BIENES EN SERVICIO

- Bienes devolutivos en servicio en las Dependencias de la Universidad.

El Grupo Administrativo de control de inventarios, almacenistas o quien tenga a su CHrgD esta
| fimcion, segun el nivel de Administracion, debe llevar el registro de Jos bienes por
Dependencia ¢ individual Este Oltimo bajo responsabilidad directa del funcionario o
coniratisia en poder del cual los bienes devolutivos se encuentran en servicio.
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Los irmi dos por reintegros, traslad bajas, deben estar autorizados por ¢

Jofe & Coordinador de ln Dependencia.

4.3.2.1. Inventarios por Dependencia
Los registros por dependencia deben contener como minimo la siguiente informacion.

O Nombre de la dependencia y codigo (si lo tiene)
O Detalle de la operacitn, que incluye:
) Fecha
b) Entrada y su concepto
c) Sulida y su concepto
O MNumero de comprobante
3 Detalle del el de {o con lo lado en el b
como grupo, valor y codigo interno.
O Saldo por elementos
d Numero de placa de inventario o RPM.

43.2.L1L  Inventarios Individusles

Los regi individuales deben minimo la siguiente infi

0 Nombre de la dependencia

0 Nombre y nimero del documento de identificacion del funcionario responsahle

Q Cargo

O Detalle de los bienes devoluti los, indicando el grupo, subgrupe, articulo,
caracteristicas, valor, RPM o placa de i m\-eumnoysenu

O Fl Jefe o Coordinador de cada depend mediante i de inventario, entrega los
elementos dmluuvns que sean de uso individual a cada funcionario, quien los recibe
previa verifi elin 10 con firma y nimero de cédula

ancnsnuqucdjﬂedela‘, denci ‘,.num' devolutivos a un
funcionario, se adicionaran a su inventario individual, p diendo al recibo a satisfaccia
dejando constancia con  firma y nimero de cédula.

O En caso de retiro, u otra ci ia, el fi

debe
los elementos p:nenmlas a su inventano individual al j Jée inmediato © a quien em

designe.
O El registro ee hara inicamente con base en los Comprobantes de Entrada y Salida o de
Acta en el evento de traspaso v de entrega a contratistas o arrendatarios, conforme al
- respectivo contrato.
No se aceptaran dwcargus de bienes de los registros de inventarios de devolutivos en

servicio, con d a los lados salvo que el responsable del faltante o
defio, haya sido eximido de responsabilidad fiscal
El registro de i io debe per i 1 d annscrvando los

comprobantes de Almacén, Acta e informe de daflo o pe_rd:da que afecte la re

del funcionanio a cuyo cargo se encuentre

Lusbuenesmt’egadmpurdﬁknmén el de las funci de cada
i deben p en ¢ sitio al cual fueron asignados, la movilizacion a

iugares distintos debe ser comunicada y autorizada por el Almacenista. Lo anterior para el

efecto de control de Inventarios,

432.2. 1 i0 de Bienes Devolutivos en Servicio
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Ede se elahoraria a final de cada afio Giscal o segin lineamientos definidos por la
Administracion para el control de inventarios.

O El Almacenista elabora la prog ion de los i i0s a realizar en v:ldl dependencia
y genera los oficios pm la firma de la idad . fo a los
funcionarios la fecha y hora en que va a rfuctuarac d m\’cmanu

0 La venficacion fisica de i por d debe a mediados del mes de
Noviembre o cuando por politica de la Universidad o estime nm:nc

O El Almacenista selecciona al persanal que por el Al én va & p par en la verifi
del inventario.

3 Firmados los oficios y generados los listados de i ios por dependencia, el
Almacenista los envia a cada]cfc

Dhnl.afec.ha g In ; formada por el personal del Almacen y el jefe de

fenci osu“ do, hacen la veri ion fisica de los elementos con base en el

hstadu y mtablcuen que los bienes estén acordes con las carscteristicas con que fueron

or Si existe | ¢l inventano debe ser firmado. En caso
contrario, se efectiian las observaciones en un acta, informando al Almacenista con el fin
de tomar las medidas pertinentes.

0 Para la solucion de los probl que se p en los inventarios, el Almacenista y el
jefe de la dependencia taﬂrmwdhsh#hluapmrrdch fecha de verificacion del
Mismo.

QO Si existen el b i undmlascausudemclmdmﬂ
Almacenista clabora el Comprobunt: de l.ngwso de Almacén y efi los
registros. El Acta dubv.- ﬁm\me en cungumo con el jete de la dependencia. En cl evento
que se presenten £z las ¥ notificaci COTesg

USlalcabodeuesdmsnouhnn perado los el falt debe hacerse d
penal de sus pérdid; al ordenador del pasto y gnando este becho en el
manuxidebeserﬁnmdnparulmfcdeladependenmydm-m

O Se archiva la documentacion de acuerdo coa las normas establecidas en la Universidad

para la conservacion de estos documentos

43.2.3. Actualizacidn de Registros ¢ Inventarios

Es la actividad orientada a la lizacion de los i ios individuales de cada uno de los
fimcionarios.

Los eventos por los cuales se modifican los inventarios individuales son: salida o suministro
de un bien devolutivo a un funcionario y entrada por reintegro de bienes al Almacén, traslado
de bienes entre dependencias y bajas de bisnes

0 Para efectos de venﬁw Ias registros bles v tliar los i 108 que p
conocer Jos il de.lal,‘ idad, el S -c(.m:umly]el‘cs
Seccionales en sus respecti juri del al funci que llevara el

myventario valorizado de bienes de propiedad de la Universidad

El Almacenista podii ser guien lleve el control de inventarios

EI funcivnario encargado del control de inventarios, debe enviar a jefes y coordinadores de

dencias de la Uni “porlnmmsmvezaiaﬂolareiwémdeta]]aday

valorizada del i inventario, para que el resp su conformidad o

O Para los bienes en deposito, la verificacion la rca!m e ﬂnmnmo encargado del control
de inventarios, con base en los i

O La verificacion se adelantari sin pvquu:m de las que pundn practicar Ia Oficina de Control
Intemo, u otros T asi como la Comtraloria General del
Departamento.

O Si ef responsable del cuidado y conservacion de los bienes inventariados encuentra
inconsistencias, las pone en conocimiento del funcionario encargado del control de

oo
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inventarios, para gque se inicie la i igacic dnini iva correspond con el
| de b T bilidades.

a Einji) la responsabilidad del jefe de dependencia esth la determinacién de los biznes
devolutivos que puede hacer entrega formal a sus subalternos, exigiendo el recibo por
. M pados y firmad iendo la responsabilidad el funcionario

subalterno que suscribe

O La responsabilidad del subal para con su superior no es personal con relacion a los
bienes entregados para su servicio. Esta respansabilidad es juridica, fiscal y administrativa
frente a la Universidad

O Los bienes entregados a los subalternos para uso | o colectivo, an a cargo
y en el inventario del Jefe de la Dependencia, de tal forma que no podri exigir la
bilidad individual a los funcionarios que utilizaran dichos bienes.

a Los inventarios individuales se elaboran en dos ejemplares en el formato disefiado para tal
fin. uno de los cuales es para ¢l funcionario responsable y el otro para el archivo de la

Dependencia
433, io y Registro de 1 bl
Se deben llevar regi detallados de los i bles de propiedad de la Universidad, con la

siguiente informacion basica

Clase de inmueble, detallando de que consta

Localizacion
Linderos, si es rural; nomenclatura si €5 urbano
Origen: Disposicion legal que los asigno a la U iversidad, Jucion de adjudicacion o
nimero de Iz escritura poblica de adquisicion, fecha, hugar de su otorgamiento y notaria
« Extension
+  Destinacion o uso
+ Nombre y cargo del responsable de su custodia, conservacion y administracion
s Detalle de su posicion, 1 io de el que lo integran, incluyendo lineas
telefonicas
+  Servidumbres
+ Nimero de la matriculn inmobiliaria y oficina de registro donde esta registrada
+ Nimero de la matricula catastral y municipio de registro
+ Valor
Los responsables del manejo y control de invent 10 deben en sus archivos copia del
decreto o acto inistrativo de adjudicacion o las escri publicas de adquisicion, segin
el case.

4,3.4 Valorizacion de los Inventarios

Todos los inventarios deben estar valorizados con el precio que corresponda a cada uno de los
hienes o elementos que en ellos figuren, tomado de las siguicntes Fuentes:

O Para los elementos devolutivos:
a) El que figure en ¢l inventario anterior
b) Aquel con el que lo haya izado el Al ista o el pr dor.
&) Fl de compra, o con el que haya legado a la oficina o dependencia.
d) El que fije la administracion a su juicio o mediante avalio

U Para los Inmuebles
a) El avalio catastral.
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b) El que tenia en ¢l inventario anterior
c) El de compra.
d) El que fije la administracion mediante avalio.

NOTA: Para la valorizacion de los i ios ademas de las indicaciones anteriores, se

Icndrmmmumhannnnu SCi {ativas al imi Iuacion de
los activos T a los de Depreciacion, A i

A ion y Provision, blecid mlnxmmasldmmalnaphmm
de Ajustes por Inflacion, Depreciacion y Bienes Depreciables de menor cuantin.

435 Inventario para Entrega de Almacenes

43.5.1. Entrega Normal

La entrega normal del Almacén procede cuando el funcionario que recibe s¢ encuentre
posesionado del cargo y ha ituido con sufici igencia la fianza que ampare el mangjo
del Almacén

Cumplido lo anterior, s¢ procede a ln verificacion, conteo fisico y entrega de bienes existentes
en el Almacen, por grupos de inventario.

En ¢l inventario se registraran con claridad las isticas y especificaci écnicas de
los bienes, marca, modelo, nimero de serie, numero de RPM o de placa de inventario,
cantidad, valor unitario, valor total y estado de conservacion

Los bienes inventariados de Almacén, deben jer a los registrados en su
cualquiera que sea ¢l sistema que se esté utilizando.

Los borradores para el conteo de bienes en exi ia que se b serin firmados por
quienes participan en la diligencia, especialmente por quien entrega y por guien recibe.

En la diligencia mediante Acta, se entregaran Jos bienes en servicio de caracter devolutive, a
cargo del Almacenista,

Enhmragnutmenmmimmmwdmah:ﬁmonmddmmnya
los que dan del Al i

En ¢l cvento de que sea el Almacenista quien Ileve L] omnml ¥ leglslm de lns inventarios de

bienes devolutives en servicio, se egar los Acta, dejando
wnstancia de que estan diligenciados y firmados por los responsables de su cuidado y
CORSErvacion.

U El Almacenista saliente no debe hacer inventario finoo o entrega de los bmu.es dwolutwos
quesemwﬂnrenenmuo,porquch i I de su se
cabeza de quien los recibio por inventario o por comprobante de salida.

O La entrega total del Almacén debe constar en Actas firmadas por todos los panticipantes en

la diligencia, y porlos 1 i sakenmy dejando
de las irregularidad y diferenci
4352 Eatrega de Al Cuando el Funci io Responsable Abandona el Cargo

o Dilata Ia Entrega.
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Cmndodﬁlmmﬁmabmdomdwmudﬂmendﬁmpohmmddm&
Secretario General de la Uni idad designara un funci io que adel: el i io fisico
de bienes v proceda a la entrega de exi ias al nuevo Al i

Para realizar esta diligencia, se solicita a la compaiia de seguros garante del Almacenista
saliente, y a la Oficina de Control Interno, la presencia de representantes, que sirvan de
testigos observadores del acto.

U La resolucion que asi lo determine, se fi ! al Al ista saliente,
citandolo a la direccitn que aparece registrada en la hoja de vida Si esto no es posible, se
notificara por edicto fjado en un lugar visible al pablico, indicando la fecha y hora de
comienzo de la diligencia de inventario y de entrega del Almacén.

O Si ¢ Almacenista uﬁmumwm,hdiﬁgenda?uaddmrimrmmmd Si no

asiste, la diligencia se debe efictuar con la | del reg dela ia de
seguios, el de la Oficina de Control Interno, dejando constancia en el Acta y se iniciara la
diligencia de cnirega con la participacion indispensable del Al i y del
Secretario General.

Q En el acta se dejari constancia de los bienes sob o fal que al

comparar el nimero de unidades fisicas onnlmrogimmunliudosdelrumwén.
cualquiera sea ¢l sistema que utilice, y de aquellos que aparezean inservibles o averiados,

3 Si los regi de i 10 de Almacén se d lizados, o el empleado de
nmjonlimgmhsmmnﬁsmksnddfnm&nmmummiln
diligencia con el conteo y verificacion fisica de cada bien que se encuenire en el Almacén

El Al i lak i los nuevos registros con base en el inventario de bienes
existentes que recibe, sin perjuicio de la resg bilidad fiscal, administrativa v penal que le
corresponda al Almacenista saliente, por las diferencias entre las cantidades y valores
encontrados en el conteo y las cifras contables registradas a la fecha.

u] Sltlpnodeklsbiulﬁweummmmdﬁtﬂm&mmwnurmia,ea
indispensable que antes de su entrega & quien los solicite, estén previamente registrad
en Acta de entrega del Almacén, para posterior descargue con el cor i
comprobante.

3 Cuando los bienes a entregar al nuevo Almaceni pondan a idades de dificil
conleo por su vol o pleja identificacion debido a las especificaciones técnicas,
que demoren l2 entrega total del Almacén, el Al i podra  recibir los

bienes dejando las pond para pasterior verificacion y peritaje,
igual si durante Ia diligencia llegan nuevos bienes, podri recibirlos teniendo ¢ cuidado de

no mezclarlos con los que se estin inventariando; en este caso e ingreso se efectuard en

forma separada bajo la responsabilidad del Al

QO S el Al i realiza imi sin haber recibido formalmente el
Almacén, asume la resp hilidad admini i yﬁwﬂwltdﬂ'mi:nﬁlmuqsmn
se puedan presentar.

El Secretario General de la Universidad determinara el periodo de tiempo durante el cual sc
debe adelantar la diligencia de entrega del Almacén, asi como la conveniencia o no de su
cierre temporal.

Nota: El auxiliar de bodega no podri tener funciones de registro de inventarios y ¢l
funcionario que lleve el registro de inventarios no tendri acceso al sitio de almacenamiento de
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los bienes. Esto implica una separacion de funciones entre quienes custodian los bienes y lus
que tienen bajo su manejo los regis: ibles de exi i

4.3.6. Inventario para la Entrega de Bienes Devolutivos.

Cuando un responsable del inventario de bienes en servicio, se retire de la Universidad, debe
bacer entrega formal al funcionario entrante y en su defecto, al Almacenista. [.a diligencia se

del i con ln icipacion del funci ‘dcmmlymmqodeirwm,quim
realizard la verificacion y el conteo fisico de bienes

La entrege se hari comparando la existencia fisica de bienes, con los registrados en el
i 0, 8 se fal , bienes inservibles, de especificaciones tecnicas o
codigos diferentes, se exchuiran de la entrega. Bl funcionario saliente debe legalizar los bienes
en los tévminos de este manual, de Jo contrario cancelari su valor a precios de inventario

En caso de sobrantes, se hace entrega de ellos al Al i igiendo el comprot de
entrads, diligenciado con base en ¢l Acta,

De la diligencia deemrog:.aedejarimumiami\an,quedem la misma de recibo,
siempre que se iby j por los funcionari y saliente,

43.7. Traslado de Bienes entre Dependencias.

Previo ¢l acuerdo de los jefes de las dependencias enre las cuales se va a efectuar ¢l traslado,
¢l Almacenista recibe la solicitud por escrito segin formato de traslado en el que debe hacerse
la relacion detallada de los bienes por grupos de i i0s,  indicand idad,
especificaciones, valor, nombre y cargo de las personas que reciben y entregan con su firma,

El Almacenista coordina el traslado de los el v simulta elzbora el
comprobante correspondiente

Con base en el comprobante, el Almacenista efectia el registro de inventarios por dependencia
¢ individualmente.

4.3.8. Grupo de Propiedades Planta y Equipo

Esta por los sigui
* Terrenos

*  Semovientes

*  Construcciones en curso

* Maguinaria Planta y Equipo en montaje

*  Maguinaria Planta y equipo en trinsito

* Equipo y materiales en depdsito

+  Bienes muebles en bodega

+ Propiedad Planta y Equipo en mantenimienta
+  Edificaciones

*+ Vias de comunicacion y aceeso

* Planias v Ductos

* Redes, Lineas y Cables

* Maquinaria y Equipo

+ Equipo Médico y Cientifico
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+ Muebles, Enseres y Equipo de Oficina

+ Equipoes de Comunicacion y Computacion

+ Equipos de Transporte, Traccion y Elevacian

+ Equipos de Comedor, Cocina, Despensa y Hoteleria

» Depreciacion Acumulada (CR)

v Amgrtizacion Acumulada (CR)

. Depﬂ:maon Diferida

v Pr ¥e5 para pi ion de Propiedad, Planta y Equipo (CR)

»  Ajustes por Inflacion

O Las propiedades plantas y equipo la integran los bienes tangibles adquirid idos o
en 1{‘5.“‘“[0 de n-npamn:nun. ion y je de propied d de ]a L idad,
d dos para la prod o inistro de otros bienes y servicios, arrendados o

ilizados en la adming in de la entidad y que no estin destinados para la venta
a

Las pmplndndus pl.!.ntu ¥ eqmpo dehcn |de:':uﬁwse de acuerdo con su naturaleza en
bienes no por ¢l costo histdrico y expresarse
aplicando n]ustes por mﬂwcn de acuerdo con las normas vigentes.

0 El costo histdrico del bien debe estar constituido por el costo de adquisicion mds todas las
erogaciones necesarias hasta colocarlo en condicion de cumplir el objetivo para el cual fue
wdquirido

U El costo de las propiedades planta y l:qulpa mcdndos en dacion en pago, permuta o

donacion se debe reg por el valor o pactado entre las partes, o mediante
avaliio 1écnico reconocido.

0 El costo de las adiciones, mejoras y reparaci que su vida til, amplian la
capacidad, mejoran la calidad de los productos y servicios o permiten una reduccion
significativa de los costos de operacion, debe constituirse en un mayor valor de las
propiedades plantas y equipos

O Las propiedades plantas y equipos d sables, deben ponder a los activos que por
causn de deterioro, desuso, unllm-‘m causas i bsol i lotaci
pierden su capacidad normal de operacion después de un periodo de vida util

- La vida util de las propiedades planta y equipo, debe corresponder al ticmpo
esperado, durante el cual el activo puede ser utilizado en la prestacion del
servicio o produccion de bienes,

o

Se deben clasificar como di iables las edificaci plantas y ductos, redes, lineas v
cables, maquinaria y eqmpo de oficina, equipo de wnmmc.aaéu y conwlamtﬁn. equipo de
transporte, 3 1, equipo de dor, cocina, desy

O La depreciacion debe ponder a la distribucion sistematica del costo ajustado por
inflacion de un activo depreciable en los periodos de vida Gtil.

O El método de depreciacion que se utilice debe mantenerse de un periodo a otro; cuando
éste se modifique debe revelarse en las notas a los Estados Contables, indicando ¢l motivo
del cambio.

O Las propiedades planta y equipo deben comtabilizarse y por lo tanto expresarse en los
Estados Contables, & su valor actual, precio de mercado o valor de realizacion.

Lasp bligadas a rendir ¢ 10 S0
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d Los funcionarios de mancjo de bienes del Estado, tales como almacenistas, proveedores,
farmacéuticos, ete., que estén samelidos al Control Fiscal que gercen las Contralorias, y
estan obligadas a elaborar inventarios fisicos de ¢l l dos que se
bajo su responsabilidad y custodia 2 31 de Diciembre de cada afio,

Q Los Jefes de oficina o dependencia o contratistas que tengan a su cargo bienes del Estado,
que les hayan sido suministrados para su servicio, uso, custodia o administracion, deben
igual i s fisicos valori de 1odos los elementos existentes a 31

def)icielrix‘\:d;nadaaﬁo.
O En toda oficing o dependencia que tenga a su cargo el cuidad dia 0 admini i
de bienes raices asignados, los jefes respectivos elaborarin el inventario de bienes
inmuehl i con itud las carncieristicas, ubicacién y linderos de la

P _"Jyrlcspu de su titul

CAPITULO V

5. BAJA DE BIENES

Es ¢l proceso mediante el cual la administracion decide retirar definitivamente un bien mueble
del patrimonia de la Universidad.

La baja se perfeceiona con el retiro fisico, ¢l descargue de los registros contables y del
i io, previo el plimi de los requis: blecidos para cada caso, sepin el
hecho que Ja origing.

5.1. CLASES DE BAJAS

5.1.1 De Bienes Servibles

Es la salida definitiva de aguellos bienes que se encuentran en condiciones de servicio para las
cuales fueron idas, pero la Universidad no las requiere para su servicio, o de aquellos
que estando en servicio activo o en depdsito, han desaparecido,

El procesa de responsabilidad fiscal, cuyo resultado exonere por pérdida de elementos al
funcionario que los tenia a su cargo, dara lugar a la baja del bien, pero si lo responsabiliza,
debe cancelar su valor o podra repenerlo en los términos de este manual,

51.2. De Bienes Ioservibles

Es el retiro definitivo de bienes que por su d deten bsol ia o d
fisica, no son utiles, aptos o adecuados para el servicio,

5.13. Bajas por Exoneracion de Responsabilidad Fiscal
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3 Cuando por resultado de un p de bilidad fiscal ion se declara

T por
sin responsabilidad al solicitante, se tramitara la baja del bien, scargandolo de ln cuenta
de responsabilidades y del i 0.

O Cuando dentro del proceso, el responsable efectie el pago del bien, se produce la baja
descargindolo de Ia cuenta de responsabilidades y del i io.

< Cuando el fallo sea de responsabilidad fiscal v el sponsable efectie la rey del bien
por otro de simil diciones, la baja se produce d do el bien original de la
cuenta de resy bilid, del i 10, dando entrada del bien que se repone al

y
Almacén, dejando constancia del hecho,

O Cuando la compania aseguradora cubra el valor total del bien, la baja se produce
descargando el bien de la cuenta de responsabilidades y del inventario; si el pago es
parcial, Ia baja solo se produciri cuando se cancele el valor total del hien, o se produzca
fallo de exoneracion fiscal,

5.1.4. Baja por Pérdida de Bienes, Hurto, Robo, Caso Fortuito o Fuerza Mayor.

Cuando se p fal de el de o devolutivo en depdsito o en
servicio, el procedimiento es el siguiente:

3 El responsable de los bienes da aviso a la Secretaria General mediante memorando
licitando la lizacion de una i ion  ocular, lo los detalles y
circunstancias del caso y complementando con un informe de los hechos donde ¢ registre

la relacion de los bienes afectados, segin los datos de inventario,

5 El responsable de los bienes o quien haya tenido conocimiento inicial de los hechos debe
presentar la denuncia penal ante la autoridad competente, deniro de las siguientes
veinticuatro (24) horas al percatarse del hecho. Asi mismo debe enviar ln copia a la
Secretaria General

U Por intermedio de la Secretaria General se envia el informe escrito a la Compaiiia de
Seguros sobre lo sucedido.

| El Secretario General remite los origingles del informe y la denuncia penal al
Ordenador del Gasto, quien ordena si es del caso una investigacion administrativa o
disciplinaria y designa los funcionarios para realizar la inspeccion ocular y autoriza al
Almacenista, mediante memorando, efectuar el registro en la cuenta respectiva.

[ ] Los funcionarios comisionados para realizar la inspeccion ocular, elaboran un Acta del
hecho y remiten el ariginal a la Secretaria General

B El Almacenista recibe de la Secretaria General e original del Acta de inspeccion
ocular y la denuncia penal para que los bienes sean descargados de la cuenta de bienes
€n servicio o en deposito y cargarlos a la cuenta de responsabilidades en proceso con el
nombre y niimero de cédula del funcionario responsable y el valor de los bienes.

QO En caso de decl: p bilidad admini: i por la pérdida de un hien, el
responsable debe:

) Reintegrar el bien por uno de iguales o mejores caracteristicas
b) Cancelar el valor del bien a valor comercial actualizado determinado por avaliio
previo.
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9 Esta responsabilidad debe declararse mediante acto administrativo maotivado, en el cual se
sanciona al funcionario. Copia del acto administrativo debe remitirse a la hoja de vida, al

Almacenista, a2 la Contraloria General del Dy yala Pr duria Regional de
Cundinamarca
O Una vez hecho el pago o rei aro del el el Al ista efectia el d gue de la

cuenta de responsabilidades en proceso, con cargo a baja de bienes

O Si la Universidad en su i RO i i d 1 no  existe

responsabilidad por parte del funcionario que tenia a cargo los bienes, se debe declarar

dli acto admini ivado, en el cual se exonera al funcionario de toda

responsabilidad. Copia del acto administrativo debs itirse al Al ista, a la
Contraloria General del Dey ¥ & la Procuraduria Regional de Cundi

Y El Almacenists recibe de la Secretaria General copia del fallo de exoneracion, para realizar
la baia mediante asiento de diario y descargar Ia cuenta de responsabilidades en procesa.

9 Con base en ¢ comprobante de baja se realiza el registro contable en el kirdex por cada
uno de los elementos que se dan de baja del Almacén, en los registros de inventario y en la
cuenta de responsabilidades

5 Se actualiza lu ficha de activo, se descarga del consolidado de Almacén ¥ s¢ informa sobre
el descargo de la depreciacion y los ajustes del activo,

2 El Almacenista informaré las bajas dadas por pérdida de bienes, hurto, robo, caso fortuito
0 fuerza mayor al Comité de Bajas, Avaliios, Danaci y Ci ializacion de Bienes
Muebles Dados de Baja, y de dicha informacion debe quedar constancia en el Acta de
reunion.

(]

Se archiva la d itn de acuerdo con su

3 En caso de que la pafiia de seguros indemnice la pérdida por restitucion del bien, se
sepuird el proceso de repesician de bicnes.

S1.5 Baja de Bienes con destino a Premiaci en Cy E
Trabajos o Similares.

Ls Baja de Bienes con destino a p < , exposiciones, trabajos o
1 es una retribucio id. a los beneficiarios por sus esfueryos o contribuciones
2 la bisqueda o plimi P de los fines de la Universidad. Fl Almacenista
recibe de lu S ia Gieneral los sigui it

J Acto administrativo donde se estipulan las lici del calificacion y

personss beneficiadas

O Relacion detallada de los bienes por agrupaciones de inventario con sus especificaciones y
valores.

O Acta claborada por el Comité de Bajas, Avalios, Donacion, Comercializacion de Bienes
Muebles Dados de Baja, en la cual s aprueba la baja de Jos bienes a que se refiere el punto
ENLETIOT.

Acta elaborada por la Junta o Comision calificadora del certamen, con indicaciones de las
Jersonas que se presentaron al concurso y de las que resultaron favorecidas, clase, detalle
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y valor del premio que correspondio 2 cada uno. Dicha acta debe estar firmada por todas

los actuantes.
Q3 Con base en los de anleriores el Al ista expide el Comprob de Egreso.
0 Si son bienes devolutivos, se d ga del lidado de Almacén y se informa sobre el

descargo de la depreciacion v los ajustes del activo a la contabilidad.

0 Con base en el comprobante de baja se realiza el registro comtable en ¢l kirdex de cada uno
de los elementos

QO Se archivae la d ion de lo con su c

52. DESTINO DE LOS BIENES DADOS DE BAJA

£2.1. Baja de Bienes por Donacidn

Se entiende por donacion cuando los bienes, previa tramitacion ante ¢l Comité de Bajas,
Avaliios, Donacion, Comercializacion de Bienes Muebles Dados de Baja, se entregan con
cardeter definitivo a una entidad de cardcter publico, lo cual indica que los bienes no serdn més
iedad de la Universidad de Cundi

B 0 Bl Almacenista resibe de Sceretaria General copia de los documentos debidamente
| diligenciados mediante los cuales se autoriza la donacion de los bienes de propiedad de la
| Universidad

O Elsbora Acta de entrega de bienes, la cual debe estar firmada por ¢l Almacenista,
I o delegado de la emp que recibe los bienes v el Secretano General,
mdmndo dﬁmpcmn. cantidad, valor unitano y valor total.

O Una vez realizada la entrega fisica de los bienes, el Almacenista elabora el egreso
respectivo de los bienes entregados en donacion.

Q Si son bienes devolutivos, se d ga del lidado de Almacén y se informa para
! war y efi los reg sobre la depreciacion y los ajustes del activo,
O Se archiva la di ion de do con su

52.1. Destruccion

Cuando el Comité de Bajas, Avalios, T ion, Ci ializacion de Bienes Muebles Dados
de Baja, d ine que ial mecmdcvalorloshlmdadmdehappor
obsolescencia. deterioro, avenia, rotura o lquier otro hecho objetivo que impida su venta,

st proceders & su destruccion sin perjuicio de terceros.

0 El Almacenista verificard el estado de obsoleto o inservible de los bienes en depisito e
informa @ la Secretaria General sobre el estado relacionéndolos con el codigo, descripeion,
cantidad, valor unitario y valor total por grupos de inventarios.

| @ De con ¢l d ido por el Al ista, el S io General
| ycmﬂmdesmdodelmhmmymmdwmmswdmmm la relacion
I de los bienes v el proyecto de awtorizacion de baja.
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El Ordenador del Gasto revisa y firma la autorizacion para que ¢ Almacenista realice la
baja correspondi itiendo el d al Almacé

3 De la diligencia de destruccidn se levantard Acta con intervencion del Almacenista y de un
funcionario de la Oficina de Control Interno, sin perjuicio de la participacion de otras
autoridades que deseen presenciarla

d Los bienes objeto de la d ion deben ser retirados de los depésitos de la Universidad
y arrojados a la basura, sin descuidar la conservacion del Medio Ambiente.

O El Almacenista diligencia Jos Comprobantes de Egreso de los bicues y efectaa los asientos
respectivos.

O Si son bienes devolutivos se actualiza la ficha de activo, se descarga del consolidado de
Almacen y se informa sobre el descargo de la depreciacion v los ajustes del activo

O Con base en el comprobante de baja se realiza el registro contable en el kirdex de cada uno
de los elementas

O Se archivala d ion de fo con su
5.2.3. Comercializacién
Es la accion medi la cual la Uni idad enajena o transfiere un bien por obsolescencia,

deterioro, averia o rotura a cambio de un valor final.

CAPITULO VI
6. RESPONSARILIDADES
6.1. RESPONSABLES DE BIENES

Son responsables administrativa y fiscalmente todas las personas que administren, custodien,
mangjen, reciban, suministren o utilicen bienes de propiedad de la Universidad, asi como
también los de otras entidades y de particulares puestos al servicio de la Universidad

6.2. RESPONSABLES DE BIENES EN DEPOSITO

Se considera responsable de bienes en deposito, toda persona que reciba, custodie o suministre
bienes en [a Universidad

O El responsable de bienes en depésite tiene catre otras las siguientes responsabilidades:

a) Por el recibo, suministro o provision de bienes de la Universidad

b}PoreImﬂ.rbe;o'."' ion, lia, p ion de devoluti ¥
swrvibles e inservibles en deposito, asi como los i bles a su cargo.

©) Por la solicitud oportuna de cambio de aquellos bienes de consumo o uso limitado

en el tiempo, proximos a su vencimicnto.
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d) Por  los regi J denados y hzados de los bienes en deposito a

s cargo.

63, RESPONSARBLES DE BIENES EN SERVICIO

Todo funcionario o persona que use bienes de propicdad de la Universidad, de otras
estatales o de particul e i COMI e ble de bienes en servicio,

64. DETERMINACION DE LA RESPONSABILIDAD

La Responsabilidad Administrati y Fiscal de los responsables de los bienes en depdsito v en
savicio, se determinara por medio del proceso disciplinario adelantado por la Oficina de
Control Interno Disciplinario o por el i i0 que determine el Rector o su delegado.

La bilidad por érdidas, dafios, deteri PP— & usosSndebid

P

e determina por medio del proceso de responsabilidad fiscal y del proceso disciplinario

65 CESACION DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA O FISCAL

La responsabilidad administrativa fiscal cesa en los siguieates casos:

a) Cuando se hace entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.
b) Cuando el responsable entrega el recibo de pago correspondiente al valor del bien
fultunte, previo el tramile de autorizacian.

c) Cuando ¢l resp ble efectiia la reposicion de los bienes en las condiciones y
caracteristicas técnicas de los fal cuya aceptacion sea 1zad

d) Cuando la patii gurad y paga el riesgo, en las condiciones
establecidas cn este manual y en las polizas de seguros

e) Cuando se produce fallo de ion de responsabilidad fiscal

6.6. COMPENSACIONES

O Cuando en la prictica de verificacion de bienes devolutivos de consumo, servibles e
inservibles en deposito, asi como devolutives en servicio, se encuentran elementos

sobrantes, los cuales hayan podido confundirse con otros si en ap i, clase,
} istiend idades fal s podrin aceptar compensaciones.

v precio, y
2 Con base en ¢l Acta resul el funcionan ponsable solicita al S o General de
la Universidad, la autorizacion para que se prod la T ion, previa evaluacio

de las causales que la originaron y de los hienes motivo de tal actuacion.

a No son ptibles de p ion, los bienes que figuren en los mventarios con
2 o icul izadas por otras idades, como vehicul
uviones, embarcaciones, elc.

La P se perfecci con la izacion del io General de la
Universidad, el diligenciam de los prob de entrada y salida y la
i ion en los registros de i i

¥
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U En los Comprobantes de Entrada v Salida se deja constancia de las actusciones para la
eventual verificacion

CAPITULO VI
7. COMITE DE BAJAS, AVALUOS, DONACIONES Y COMERCIALIZACION DE
BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA.

7.1. CREACION ¥ CONFORMACION

Crease el Comité de Bajas, Avalios, D i y C wlizacion de Bienss Muebles

Dados de Baja en la Universidad, con ¢l objeto de establecer los mecanismos de avalio y los
Juenidos para el cumplini de sus fincs

El Comité estard integrado por los sigui fi

J Recior o su delegado.

d Secretario General

J Almacenista,

O Vicerrector Financiero o su delegado

U Representante o Delegado de Control Interno

El Comité sera presidido por el Rector o el Secretario General, y deberin asistir ol Jefe de la
Oficina de Control Interno, el Jefe de Tesoreria y o Almacenista, Este dltimo y ¢l Jefe de
Control Interno, participarin en la d inacion de los avalilos con voz pero sin voto.
Actuari como secretario del Comité, el Almacenista,

Alas i istiran como invitadas las personas que ¢ Comité estime conveniente

7.2. FUNCIONES

Son funciones del Comité de Bajas, Avaltos, D i y Ci dalizacion de Bienes
Muebles Dados de Baja, las siguientes:

O Estudiar y aprobar las bajas de los bienes bles de propiedad de la Universidad con
destino a premiaciones, por inservibles, por donaciones o para comercializacion o efectos
similares a ésta, tales como la permuta o Ia Dacion en Pago, pero solamente conocerd,
mediante relacion que le presente o Almacenista, de los bienes dados de haja por
exoneracion de responsabilidad fiscal, pérdida de bienes, hurto, robo, caso fortuito y fuerza
mayor. En los casos de Decion en Pagn debe preceder una Concliacion Judicial, o
Prejudicial aprobada por el Comité de Conciliaciones de la Universidad.

O Determinar ol valor de los bicnes mucbles dados de baja por la Universidad, mediantc
sistemas o mecanismos de avalio.
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O Efectuar ¢ reavalio de los bienes, cuando los clementos objeto de la
comercializacion no se hubiere p do ofera, do venta alguna o cuando

existiendo oferta el valor de esta sea inferior al inicialmente fijado.

O Recomendar, previos los trami i a la persona juridica que
realizard la comercializacion de los hqcm:-s por el sistema de remate en subasta publica.

O Analizar los resultad del p de ializacion de los bienes muebles
vehbcwiosmfommspondnmw

| O Cuando no fuese pnsible ¢ remate por el sistema de manillo, invitar por medio del
Secretario General, previa publicacion en cartelers, a posibles compradores con el fin de
que estos presenten ofertas para la compra de los bienes muebles dados de baja.

O Sugerir la designacion de peritos, cuando sea necesario

O Atcnder las quejas que se presenten con ocasion del proceso de comercializacion.

1.3. REUNIONES

El Comité sesionard por iniciativa de uno de sus miembros y la citacion se efectuara por medio
del Seeretario del mismo, mediante comunicacion escrita que deberd contener la agenda &
tratar

Lae decisiones del Comité de Bajas, Avahios, Donaci y C ializacion de Bienes
Muchles Dados de Baja de la Universidad, serin adopuﬁns con ¢l voto favorable de la
mayoria de los miembros con derecho & voto. De cada reunion se levantard un Acta, con la
firma de los asistentes,

74. PROCEDIMIENTO

E! Al i el a i para obtener un listado valorizado segun
lo registrado en libros emwntamsdeAlmcen. de los bicnes objeto de la baja. Para ello
indicara la descripeion, codigo, valor umitario y el valor total.

El almmsta cumulwam al Secretario General ¢l hecho de tener el control fisico de los
hienes, ademis el p de lucion por medio del cual se autoriza la baja,
asi como los documentos soportes que estime convenientes para agilizar este  tramite. El
Secretario General dara traslado a la Rectoria.

El Rector ordenara la baja, indicando si se trata de d 10 iali
DménenPagoodmnmmudumﬁnmdlodpruMcdnmﬂwbnpmwmdnpm
els\lmlun:sla. de acuerdo con lo que apruebe el Comité de Bajas, Avalios, Donaciones y
G i6n de Bienes Muebles Dados de Baja

CAPITULO VIl

f DE CO LIZACION
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8.1. MODALIDADES

Las modalidades de comercializacion serdn las si
L ] Venta por martillo.

L] Venta al detal,

8.1.1. Venta por Martillo

La ventz de los bienes se realizard preferiblemente por el sistema de martillo o en subasta
plblica La seleccion de la entided vendedora Ia hari la Universidad, bajo los principios de
transparencia, bilidad y seleccion objetiva,

Pm In venta pot mnm!llu © subasta pubhc.a, deben intervenir por lo menos dos (2) entidades
i por la S ia Bancaria, con capacidad para realizar la
comercializacion de los bienes a través del sistema de subasta.

Luurdm de venta en subasia publica, dek:s bienes dados de baja, contendri la siguiente

clase, ,mma.mmm)demcbdigomtm,
cantidad, valores unitarios, v total, lugar y horario en que pueden inspeccionarse, fechi, hora,
sitio del remate, lotes que integran le subasta y precio base minimo aceptable (el fijado por el
comité de comercializacion), para cada lote en la subasta.

Se'rim postores habiles las persanas natursles o juridicas que presenten el comprobante de

5n, por ¢l p gje del valor fijado en la orden de venta. Este valor garuntizari la
nfemyhpu\dmdpmorﬁmldommeubmdwhrmmdd remate dentro de los tres
(3) dias siguientes, al cierre de la subasta.

Los depdsitos para postura y remste se hardn en las cuentas bancarias, que para el manejo de
estos fondos, se autoricen,

Abierta la subasta se han las ofertas verbales, las cuales seran anunciadas por el
secretario de la diligencia en alta voz por tres (3) veces, con la advertencia de que si no existe
mejor postor, se declarard cerrada.

Ninguna subasta se cerrara antes de transcurrir dos (2) horas de shierta

La subasta se cerrara con la adjudicacion al mejor postor, se | i Acta, que ibi
este ¥ el secretario de la dlllynm Ia cual i titule laticio de dominio, Se
D los vehi cuyo de dominio se efe a con e plimi de las

nOFMAs vigentes,

Los valores consignados, seran devuelios dentro de los tres (3) dias hébiles siguientes de la
diligencia de remate, a los postores vencidos en la subasta.

Se declarara desieria la subasta, si no fuere posible rematar los bienes v elementos por
ausencia de postores, citando fechs y bora para la realizacion de la segunda subasta, evento en
la cual se reduciran en unzo%luspmmmhm ¢ados para la primera subasta por la persona
Jjuridica da para la Si esta VeZ concuiren postores, se

ofrcwanen\u:naaldmlmushmydemmmmrunmlmmnﬁmahbmdel
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Si la entidad fi i ida, tiene un p ial para la salizacién de

los bienes por el sistema dc subasta, aphcm este procedimiento para la diligencia
correspondiente.

8.1.2. Venta al Detal

Fs la transferencia de los biengs por unidades, previo pago on dinero por parte del comprador.
El valor base de los bienes objeto de la venta, serd el adoptado para la venta por martillo por
¢l Comité, de lo cual s¢ dejarh constancia en ¢l Acta de la reunion en la que se deliberd sobre
el tema

Para todos los efectos, el vﬂw de los bienes ofrecidos en venta, debera concordar con lo

blecido para la cclebraci segin el A do No. 0011 de Julio 23 de 1998, y
la Resolucion No. 2318 de Sc—puembre 30 de 1999.

El Almacenista expedira la autorizacion de salida de los bienes a cada comprador, previa
presentacion del recibo de caja expedido por la T ia de la Universid 'yllmnunhbro
de repisiro v control de los elementos vendidos al detal, en el que se consignan los siguientes
datos: nombre del comprador, nimera del recibo de caja, fecha v precio de venta.

8.2, REQUISITOS

Para el retiro de los bienes comercializados por las modalidades de venta por Martillo o al
Detal, se deben cumplir los siguientes requisitos:

a ?rm—mmm de acta de remate, con copia de consignacion por el valor del faltane, cifra

da entre la ignacién para participar en el remate y la venta final, en los casos
que Ia venta se efiectiie por martillo

O Presentacion del recibo de caja, expedido por la Tesoreria de la Universidad, cuando se
trate de ventar al detal.

O Presentacion del original de la autorizacion para ¢l retiro de los bienes expedida por el

Almacenista.

O Los bienes deben ser retirados por el comprad izadn en un plazo no
superior & tres (3) dias habiles, una vez expedida el Am de remate o el recibo de pago de
la Tesoreria. Vencido dicho plazo, la Universidad no se responsabiliza por la pérdida de

los bienes o por un mayor deterioro de los mismos.

CAPITULO IX

9. DISPOSICIONES VARIAS

51, DESTINACION DE LOS DINEROS RECAUDADOS FOR CONCEPTO DE
LA COMERCIALIZACION:
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Los dmeros dados por plo de ializacion de bienes dados de baja, deben ser

~ consignados en la cuenta que se autorice, los cuales se gonstituyen en ingresos propios de la
Universidad y seran administrados de acuerdo con las norms legales vigentes,

El almacenista velard por la conservacion, custodia ¢ integridad de los elementos dados de
baja, hasta el en gue sean retirados por €l comprador o quien este facultado para ello.

9.2. CONTROL

Sobre los procedimi de inlizacion de los bienes, se ejercerd e control
correspondiente de conformidad con las disposiciones legales vigentes. .

93. PUBLICIDAD

La divulgacion de los ofrecimi de hienes dados de baja para la comercializacion se hard

por medio de publicacién en carteleras vuihlm en la Universidad Si el valor de los bienes
mp:rawﬁsalmos i legales B , s¢ publicarin en un medio de
ion de amplia ci

ARTICULO SEGUNDO. El Manual que se adopta mediante la presente
resolucion es de obligatorio cumplimiento por parte de los funcionarios de la
Universidad de Cundinamarca, y su modificacion total o parcial requerira de la
expedicion de una resolucion motivada.

ARTICULO TERCERO, La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Fusagasuga, alos 2 5 EJE.
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