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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos se encuentra relacionado con el proceso de Gestion
Logistica, establecido en el sistema de gestion de calidad de la Universidad del Tolima.,
Sede Central Santa Helena, Sede Tropical Pedro Antonio Pineda, Centro Universitario
Regional del Norte — CURDN y Centros Tutoriales del IDEAD.

1. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar una herramienta procedimental general que permita unificar los criterios para
la administracion de los recursos fisicos, bienes, muebles e inmuebles para el cumplimiento
de las actividades necesarias para el manejo académica — administrativa de la Universidad
del Tolima, con el fin de garantizar la correcta recepcion de los bienes, almacenamiento,
ingresos, egresos, suministros, bajas, registros e inventarios fisicos y establecer los actores
de proceso definiendo los responsables, facilitadores y evaluacién del mismo.

OBJETIVO ESPECIFICO

e Establecer los lineamientos de clasificacion y codificacion de los bienes conforme a
la normativa aplicable del Régimen de Contabilidad Publica de la Contaduria.

e Establecer los registros adecuados de los movimientos de bienes y elementos,
soportes para revision y conciliacion contable.

e Establecer los procedimientos para retirar tanto fisica como de los registros
contables, los bienes muebles de patrimonio de la universidad.

e Fijar las responsabilidades de los funcionarios o contratistas que tienen bienes a su
cargo.

e Establecer los procedimientos para la confrontacion fisica de inventarios en servicio
y en depdsito en el almacén.

e Establecer las normas institucionales que regulen los procedimientos de registro y
control de la recepcion, entrega, transferencia, devolucién, proteccién y conservacion
de los bienes patrimoniales de la Universidad del Tolima, de conformidad con las
normas vigentes, determinando las responsabilidades de los funcionarios y
dependencias académico — administrativo que intervienen en su ejecucion.



Pagina 4 de 59

m PROCESO GESTION LOGISTICA Codigo:GL-MOL

D MANUAL PARA EL MANEJO ACTIVO DE BIENES DE LA version: 01
Universidad UNIVERSIDAD DEL TOLIMA Fecha Aprobacion:
del Tolima 2306/ 2022

2. ALCANCE

Este manual esta orientados a definir los criterios a seguir sobre el manejo de los inventarios
de bienes de propiedad de la Universidad del Tolima por los responsables de la
administracion académico — administrativo, custodia y organizacion de los bienes y
elementos en las actividades de recepcién, almacenamiento, ingreso a los inventarios,
suministros a las dependencias, bajas de servicio, registros, conciliaciones contables,
inventarios fisicos, aseguramiento y custodia de los documentos fisicos relacionados. Las
normas y procedimientos establecidos en el presente manual deben ser aplicados y
cumplidos obligatoriamente, por las Direcciones, Vicerrectorias, jefes de oficinas y todos los
funcionarios de las dependencias.

Los funcionarios y servidores publicos que participen en los diferentes procesos de bienes
patrimoniales son responsables de la aplicacién y cumplimento de las disposiciones legales,
administrativas, técnicas, y de control que les regulan.

3. ESTRUCTURA
3.1 Generalidades
3.2 Definiciones

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias para que este
cumpla los objetivos misionales

Almacenista: persona encargada del manejo, custodia, organizacion, almacenamiento,
conservacion y suministro de los bienes de la institucion.

Almacenamiento (ubicacién): Labor de registro de los articulos y su distribucién fisica
desde la recepcion hasta que se requieren para su utilizacion, labor sujeta a una
organizacién interna. La organizacion interna de almacenamiento debera efectuarse de
conformidad con la naturaleza de los bienes, las necesidades de seguridad y la rapidez en
Su manejo.

Alta de bienes patrimoniales: Procedimiento en la incorporacién fisica y contable de
bienes al patrimonio de la universidad. Debe efectuarse con la documentacion sustentaria
de autorizacién mediante acta administrativo que indique expresamente las causales que lo
originaron

Autorizacion: Es un término econdmico y contable, referido al proceso de distribucion en
el tiempo de un valor duradero. Adicionalmente se utiliza como sindnimo de depreciacion en
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cualquiera de sus métodos. Distribucion sistematica del costo de un activo durante los afios
de vida util o durante el periodo en que se van a aprovechar sus beneficios.

Avaluo: Estimacion que se hace del valor o precio de un bien.

Avalto Fiscal: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines impositivos y que
corresponde al cien por cien del avallo catastral o autoevaluacion.

Avaluo Técnico: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para determinar el
valor comercial o de reposicion de un activo.

Bajas de bienes: Cuando un bien es retirado definitivamente del servicio de forma fisica y
de los registros contables del patrimonio de la entidad, por obsoletos, por estar inservibles,
por caso fortuito o fuerza mayor o porque siendo servible ha sido donado, vendido,
permutado, hurtado, o robado.

Bajas por ventas de bienes por subasta publica: Es un procedimiento establecido para
vender cualquier clase de bienes de la Nacion a través de entidades financieras por subasta
publica.

Bien: Articulo inventariables o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos para
efectos de esta guia se consideran como tales, los elementos en depdsito, los bienes
propiedad, planta y equipo de la Entidad y los recibidos para su uso excluyendo el dinero,
titulos, valores y similares.

Bienes de consumo o cargos diferidos: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen
o fenecen con el primer uso que se hace de ellos o cuando al agregarlos o aplicarlos a otros
desaparece como unidad independiente 0 como materia autbnoma y entran a construir o
integrar otros bienes. En materia contable el ingreso de los bienes catalogados como de
consumo se registra en el grupo de cargos Diferidos, materiales y suministros.

Bienes devolutivos o activos fijos: Son las propiedades, planta y equipo que comprenden
los bienes tangibles de propiedad de la entidad contable publica y los recibidos de terceros
para el uso permanente y sin contraprestacion, que se utilizan para la produccién y
comercializacion de la entidad contable publica, asi como los destinados a generar ingresos
producto de su arrendamiento, y por tanto no estan disponibles para la venta en desarrollo
de actividades productivas o comerciales.

Bienes devolutivos en custodia: son aguellos bienes que no se consumen por el primer
uso que se hace de ellos, y su valor no excede el medio salario minimo legal vigente, pero
se exige su devolucion.
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Bienes devolutivos en servicio en las dependencias: Se registran los bienes que se
encuentran al servicio de los funcionarios, prestando una funcién o cometido estatal para el
cual fueron adquiridos.

Bienes de caracteristicas especiales: Son los bienes que por especificaciones técnicas
deben ser tratados con base en el concepto de expertos.

Bienes muebles: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, pero que uno
suele llevar consigo, se exceptian los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran
inmuebles por su destino.

Bienes inmuebles: Son aquellos, que no pueden transportarse de un lugar a otro, sin su
destruccion y deterioro como las tierras, minas, y las que adhieren permanentemente a ellas,
como los edificios y terrenos, que sean imposible de trasladar o separar del suelo sin
ocasionar dafios a los mismos porque forman parte del terreno o estan anclados a él.

Bienes recibidos en comodato: Se registran los bienes que se encuentran en préstamo y
deben ser devueltos finalizado el término de ejecucion del contrato o acto administrativo.

Bienes patrimoniales: Para el presente manual, son todos aquellos recursos, materiales
que habiendo sido adquiridos por la institucion, por donacién, legado, por un acto de
saneamiento, por permuta o por cualquier otra modalidad establecida en las normas legales
vigentes, sean susceptibles de ser incorporados al patrimonio institucional.

Bodega principal de almacén: Se registran los bienes nuevos de utilizacion futura en
desarrollo del cometido estatal de consumo o cargos diferidos y devolutivos o actos fijos
adquiridos y/o donados.

Bodega de reintegros en buen estado: Se registran los bienes devolutivos o activos
guarda o custodia. La caracteristica principal de estos bienes es que se encuentran en
buenas condiciones y pueden ser entregados nuevamente al servicio.

Bodega reintegros en mal estado: Se registran los bienes devolutivos o activos fijos que
estaban en servicio y fueron reintegrados o devueltos al almacén por figurar como obsoletos,
inservibles e innecesarios al ente publico.

Bienes de caracteristicas técnicas especiales: con base en concepto de expertos.
Clasificacion administrativa: Es la identificacion de los bienes conforme a las

caracteristicas uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que posee la entidad, para
obtener informacion por ubicacion fisica o por responsable de uso o custodia.
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Clasificacién contable: Es la identificacion de los bienes conforme a los lineamientos
establecidos en el Régimen de Contabilidad Publica.

Centro de Costos: Distribucion del gasto por dependencias funcionales de la entidad.

Cesibn o traspaso: Transferencia a un tercero de cualquier derecho o interés en bienes
raices o del titulo o interés en una partida de bienes muebles, como por ejemplo, una
patente, un documento por cobrar o una tarjeta de propiedad de maquinaria 0 equipos.

Costo: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas directamente con
los procesos de produccion de bienes o prestacion de servicios, que se recupera en
desarrollo de la actividad de enajenacion.

Costos de mantenimiento: Costos en los que incurre la empresa para cada uno de los
proyectos, buscando mantener la maquinaria, bienes y equipos funcionando en buen
estado.

Costo historico: Esta constituido por el precio de adquisicion o importe original, adicionado
con todos los costos y gastos en que ha incurrido el ente para la prestacién de servicios, en
la formacion y colocacion de los bienes en condiciones de utilizacion o enajenacion.
Ademas, haran parte del costo histérico las adiciones y mejoras objeto de capitalizacion
efectuadas a los bienes, conforme a las normas técnicas aplicables a cada caso.

Costo de reposicion: representa el precio que debera pagarse para adquirir un activo
similar al se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los bienes en condiciones
semejantes a los existentes.

Dacién en pago: Sistema utilizado para cancelar una obligacion, donde los contratantes
convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien que, al entregarse, extingue la obligacion
original.

Depreciacion: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido
durante su vida util estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposicion
de los bienes, de manera que se conserve la capacidad operativa o productiva en el ente
publico.

Donaciones: Cuando se transfiere por voluntad de una persona natural o juridica gratuita
e irrevocablemente, la propiedad de un bien a favor de una entidad estatal, previa
aceptacion del funcionario administrativo competente.
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Egreso de bienes del almacén: Es la salida fisica de los bienes del almacén originada por
suministro o entrega de elementos, bajas de inservibles, obsoletos e innecesarios, bienes
dados en préstamo, traspaso a otras entidades publicas.

Experto técnico: Persona que por sus especiales conocimientos, es llamado para informar
sobre hechos cuya apreciacion se relaciona con su especial saber o experiencia.

Kardex de almacén: Es una herramienta que se utiliza para registrar la historia o
trazabilidad del bien desde su ingreso, permanencia en servicio y salida definitiva, el cual
puede ser sistematizado. Debe contener forma de adquisicion, fecha de adquisicion,
proveedor, comprobante de ingreso, numero, fecha, caracteristicas de los bienes, marca,
modelo, numero, fecha, caracteristicas de los bienes, marca, modelo, nUmero de serie y
valor.

Responsables por pérdida, dafio o deterioro que sufran los bienes: Las personas que
tengan, usen, administren o custodien bienes muebles o inmuebles de propiedad de la
entidad, son responsables de la pérdida, dafio o deterioro que sufran los bienes que se les
haya asignado para el ejercicio de sus funciones, por causas diferentes al desgaste natural
gue sufren las cosas y bienes en servicio o inservibles no dados de baja.

Seguros de bienes: Es una medida de amparo de los bienes a que estan obligadas todas
las Instituciones que manejen bienes del Estado para proteger elpatrimonio publico, de tal
manera que en caso de pérdida o deterioro se logre obtener su resarcimiento, para lo cual
se fija como regla general, la constitucion de una péliza de seguros.

Software: Es el conjunto de los programas de cémputo, procedimientos, reglas,
documentacion y datos asociados que forman parte de las operaciones de un sistema de
computacion.

Plan de compras o plan de adquisicion de bienes y servicios: Es una herramienta de
planeacién y gestién, en el cual se plasma la programacion con anticipacién de la gestion
de las adquisiciones de bienes, servicios y obras que la entidad realizara para su
funcionamiento. Durante un periodo fiscal determinado. Debe estar acorde con la vision de
la entidad y los recursos presupuestales asignados.

Traslados: Es la actividad mediante la cual se cambia la ubicacion fisica de bienes dentro
de las dependencias de la entidad, ocasionando por tal motivo la cesacion de
responsabilidad de quien los entrega y transfiriéndola a quien la recibe.
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Inmuebles: Se registran en un inventario de los bienes inmuebles, precisando con exactitud
las caracteristicas, ubicacion, linderos de la propiedad inventariaday los pormenores de su
titulacion.

Inventario: Relacion detallada de las existencias materiales, la cual debe mostrar:namero de
unidades en existencia, descripcion y referencia del producto o activo,valor de compra,
precio de venta, fecha de adquisicion, etc.

Inventario fisico: Es la verificacion fisica de los bienes o elementos en los depdsitos o
bodegas del almacén, dependencias, a cargo de usuarios, etc., con lo que cuenta la entidad
a una fecha determinada, con el fin de conocer con exactitud la clase, tipo, modelo, cantidad,
estado de conservacion, antigiiedad, uso de los bienes y confrontar las existencias reales o
fisicas, contra los saldos registrados tanto en Almacén y Contabilidad.

Mejoras: Conjunto de erogaciones u obligaciones contraidas con relacién a un activo, que
tiene como efecto introducir cambios cualitativos al bien y que no aumentan su productividad
sino que la recuperan.

Merma: Disminucién en la cantidad, calidad, peso o medida, que sufren las mercancias y
bienes por causas naturales.

Muebles y enseres: Equipos de oficina utilizados para las operaciones del negocio y que
se consideran como un activo fijo.

Obsolescencia: Pérdida en el potencial de uso o venta de un activo, debido a diversas
causas siendo la principal los adelantos tecnoldgicos.

Operaciones de traspaso de bienes: Cuenta que representa el valor de los bienes
transferidos entre entes publicos del mismo nivel, diferentes de las donaciones de bienes y
derechos que realicen los entes publicos con terceros y los entes publicos del nivel nacional
con otros entes publicos del nivel territorial, oviceversa.

Operaciones interinstitucionales: Cuentas cuya causacion corresponde al enteencargado
de la administracién de los recursos y el pago o cancelacién de los mismos lo efectta otro
ente publico. Asi mismo incluye el valor de los aportes, fondos y bienes transferidos a otros
entes publicos.

Patrimonio: Conjunto de bienes propios de una persona o de una institucién, susceptibles
de estimacion economica.
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Perito: Persona que por sus especiales conocimientos, es llamado para informarsobre
hechos cuya apreciacidn se relaciona con su especial saber o experiencia.

Permuta: Contrato comercial por el que dos personas se obligan reciprocamentea dar una
cosa por otra. La permuta o cambio es un contrato en que las partes seobligan mutuamente
a dar una especie o cuerpo cierto por otro. (Cadigo Civil).

Precio de mercado: Es el valor que resulta de la interaccidén de las fuerzas de oferta y
demanda en el mercado.

Registro contable: Asiento o anotacion contable que debe ser realizado para reconocer
una transaccién contable o un hecho econdmico que afecte al ente publico y atiende las
normas generales de causacion y prudencia. Este puede seren el débito o en el crédito,
cumpliendo el principio de partida doble.

Software: Conjunto de instrucciones légicas, que permiten operar un equipo. Comprende
todo tipo de programas, utilidades, aplicaciones, sistemas operativos, drivers que hacen
posible que el usuario pueda trabajar con el equipo de computo.

Traslado de bienes: Es el proceso mediante el cual se entregan y reciben bienesentre
entidades publicas, que implica la transferencia o propiedad de tales bienes.

Vida atil: Tiempo normal de operacion de un activo fijo en términos de utilidad para su
propietario; el periodo de vida podra ser mayor o menor

3.3 RECEPCION Y ALMACENAMIENTO DE BIENES

e Los bienes que se reciben en el almacén segun su origen, pueden ser, por
adquisiciones, donaciones, bienes recibidos en comodato, reposiciones y traspasos
entre entidades, entre otros.

e El documento soporte para la recepcion de bienes adquiridos de los proveedores la
factura, y la orden de compra, para la donacion, comodato, reposicion o traspaso,
copia del contrato o acto administrativo que soporta, teniendo en cuenta los
siguientes criterios:

e La entidad debe establecer el lugar apropiado para la guarda, custodia, y
conservacion.

e La recepcion de los bienes debe ser realizada por el funcionario del almaceén y
avalados por el funcionario técnicamente capacitado cuand estos los ameriten,
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mediante comunicacion escrita relacionado que el bie cumple con las caracterisiticas
y condiciones técnicas establecidas.

e Cuando las caracteristicas e instalacion de los bienes requieran el recibido en un sitio
diferente del Almacén, deberd existir comunicacion a la Seccion Almacén a o estar
estupulado en los documentos soporte, con las instrucciones a seguir. La recepcion
del software y licencias seré realizado por la Oficina de Tecnologias de la Informacién
y las Comunicaciones, quien con comunicacion escrita, informara a la Seccion
Alamcenista la clasificacion y control del mismo para la custodia. Determinando el
responsable de la cusotodia del software.

e Cuando por urgencia deba entregar mercancia o esta sea instalada en sitio diferente
de la bodega, se diliganciara el comprobante provisional de entrega de mercancias.

¢ El Almacén recibe los bienes en el horario de atencién de lunes a jueves de 8:00 a.m.
a 11:00 a.m. y de 2:00 p.m. a 5:00 p.m. y los viernes de 8:00 a.m. a 11:00 am y de
2:00 p.m. a 4:00 p.m. con el fin de que el funcionario responsable del Almacén pueda
verificar los bienes al ingresar.

¢ No se recibiran bienes sin el soporte para su recepcion.
e El funcionario del Almacén recibira la Factura en original y copia.

e Al recibir los bienes, se debe verificar que los bienes, cumplan las caracteristicas,
cantidad, calidad, precios, presentacion, vencimiento, estado y demas
especificaciones estipuladas (contrato, orden de compra, acto administrativo y
factura o remisién). Cuando se requiera se debe relacionar marca, modelo, seriales
y garantia de los equipos.

e De comprobarse diferencias, entre los fisicos y lo estipulado en el documento
soporte, no se recibirdn los bienes y se informara del evento a la oficina de
contratacion diligenciando el formato reporte de novedades en recibo de mercancias,
para adelantar la reclamacion y se tomen los correctivos necesarios.

e El funcionario responsable entregara como constancia del recibo de la mercancia
factura con copia, copia de la Aceptacion de oferta y si es del caso garantia y
manifiesto de aduana, verificara el pago de estampillas, firmada por el auxiliar
administrativo responsable para que proceda a realizar el registro en el aplicativo.

e En ningun caso se recibird mercancia sin que este la factura, y no se recibiran
entregas parciales a no ser que en la orden de compra o contrato lo estipule.
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e Asignar el numero de placa de identificacion a los elementos devolutivos, realizando
la marcacion de cada bien.

e Archivar los documentos que se generen por la administracion de los bienes de la
universidad de conformidad con las normas de gestion documental.

3.4 ACTIVIDADES DE REGISTRO

e Registrar los movimientos de Almacén con el lleno de los requisitos fiscales y
administrativos establecidos.

e Tramitar los comprobantes de ingreso, egreso y demas documentos soporte.

e Verificar el registro de existencias que sirva de soporte para la preparacion del Plan
de Comprar e informes que solicite la administracion.

e Elaboracion y registro de comprobantes de ingresos y egresos y demas documentos
soporte.

e Preparar la informacion necesaria para elaborar los informes de movimientos del
Almacén con destino a los entes administrativos internos y externos de control.

e Preparar la informacion necesaria para elaborar los informes de movimientos del
Almacén con destino a los entes administrativos internos y externos de control.

e Archivar los documentos que se generen por la administracién de los bienes de la
universidad, de conformidad con las normas de gestién documental

3.5ACTIVIDADES DE ALMACENAMIENTO Y TRANSPORTE DE BIENES

Una vez recibidos los bienes en el almacén, se procederd a su ubicacion, hasta que se
proceda su entrega, teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:

Aplicar técnicas de almacenamiento que asegure la conservacion y manipulacién de los
bienes de acuerdo a las clases de elementos y materiales, teniendo en cuenta separar los
bienes toxicos de los combustibles, con el fin de evitar el deterioro y contaminacion.

Almacenar los bienes y elementos de manera organizada, en condiciones éptimas de
seguridad fisica, mediante rotulacion colocada en un lugar visible para que puedan ser
facilmente identificados y en todo caso proponiendo por un mejor control.
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Los bienes almacenados con fecha de vencimiento, deben ser suministrados de acuerdo a
su vencimiento.

Los bienes devolutivos nuevos deben estar almacenados a parte de los bienes usados y los
retirados del servicio por obsoletos, innecesarios e inservibles.

Aplicacion de las normas del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el uso de los
extintores.

La clasificaciobn y ubicacion de los bienes debe hacerse en lugares accesibles e
identificados, se debe utilizar estantes, bandejas, filas, estibas, etc., que permitan el manejo,
conteo, facil ubicacion, transporte y agilidad en las entregas.

Para asegurar la conservacion y buenas condiciones de los bienes, deben ser transportados
para su entrega en carretillas o vehiculos.

Los funcionaros asignados deberd utilizar los elementos de proteccion individual como botas
de seguridad, guantes de carnaza, camisa, pantalon y entre otros, que dotara la Seccion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los funcionarios responsables deben realizar controles periddicos a las existencias fisicas
de los bienes almacenados contra los listados de los registros contables.

Verificar fisicamente los bienes y elementos con el fin de establecer que las cantidades en
existencias coinciden con los registros efectuados en el sistema de informacion.

Despachar los bienes, disponiendo la entrega y legalizacion del recibo a satisfaccién por
parte de la dependencia o funcionario interesado.

Archivar los documentos que se generen por la administracion de los bienes de la
universidad de conformidad con las normas de gestién documental.

La Seccion de Almacén, no podra almacenar en su bodega bienes que la universidad haya
adquirido y que éstos estén bajo la responsabilidad o custodia de un funcionario.

3.6 INGRESOS DE BIENES A LOS INVENTARIOS Y REGISTROS EN EL ALMACEN.
Los bienes que se ingresan a los inventarios segun su origen, puede producirse por

adquisiciones, donaciones, bienes recibidos en comodato, reposiciones y por traspasos
entre entidades.
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El documento soporte para el ingreso es la copia del contrato, orden de compra o0 acto
administrativo (que soporta la donacion, comodato, reposicién o traspaso), y la factura.

La comunicacién escrita expedida por el experto técnico deberd quedar anexa al
comprobante de entrada, si se requiere.

El técnico administrativo responsable debe asegurarse que la documentacion esté
completa, cumpliendo con lo aprobado, que los bienes fueron recibidos y debe realizar el
respectivo registro en el aplicativo, clasificandolos de acuerdo a sus caracteristicas, uso,
clase, naturaleza y destino.

La informacion que registra en el aplicativo es la siguiente:

Nombre del tipo de operacidn (concepto) que origina la transaccion.

Fecha y nUmero consecutivo de la operacion.

Nit o documento de identidad y nombre del proveedor

Numero de la factura o documento equivalente, o el correspondiente documento que
soporta la transaccion.

Numero del contrato o acto administrativo y fecha.

Tipo de bien; clasificacion interna de acuerdo a la naturaleza y uso,

Numero de placa asignada y descripcion del bien o elemento (modelo, marca, serie),
si se requiere.

Unidad de medida, cantidad, valor o costo de adquisicion unitario y total,

Nombre y firma del responsable de la recepcion y el Profesional Universitario de la
Seccion Almacén.

hrwpbE

No o

© ®

Cuando el ingreso es sobre activos fijos o devolutivos, se debe asignar a cada bien, una
placa de identificacion por codigo de barras para facilitar el control de los mismos, impresa
en los rétulos de poliéster plata y adherirla al bien. En los casos en que no se pueda adherir
la placa, el nimero se manejara en el registro del aplicativo, con el fin de garantizar el
seguimiento.

Al comprobante de almacén entrada, se anexa los documentos soporte y se archivan
previamente firmados por el Profesional Universitario de la Seccién Almacén.

Nota: El ingreso de los bienes al almacén se considera perfeccionado cuando el funcionario
técnico administrativo o Profesional Universitario de la seccion Almaceén recibe fisicamente
los bienes, elabora y firma el comprobante de ingreso, que es el registro soporte del ingreso
a los inventarios, asi como para efectuar los registros en contabilidad proporcionando
evidencia de las actividades.
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El comprobante de ingreso a la Seccién Almacén de los bienes adquiridos constituira un
soporte para reconocer y pagar la obligacion al proveedor.

No se recibirdn entregas parciales de 6rdenes de compra, salvo en casos fortuitos, toda
mercancia debera traer la factura respectiva con sus correspondientes seriales, en caso de
recibos parciales del proveedor enviara una remision pero el pago de la misma se efectuara
hasta cuando este entregue la totalidad de la mercancia pedida.

Los elementos que tengan que conservarse bajo la cadena de frio, estos deberan ser
embalados bajo las condiciones del producto, en hielo seco, estuche de icopor y un adhesivo
gue indiqgue que es un producto delicado y se debe conservarse en frio, de lo contrario la
Seccion de Almacén no responderd por las condiciones del producto.

El técnico administrativo debe relacionar mensualmente los bienes ingresados que deben
ser asegurados y debera proyectar el oficio para reportar las novedades a la Direccion de
Servicios Institucionales, corredor de Seguros (para el caso de no manejar corredor de
seguros se reporta la novedad directamente a la compafiia de seguros).

3.7CLASIFICACION DE LOS BIENES

Los bienes de propiedad de la Universidad del Tolima, se clasifican teniendo en cuenta dos
criterios:

Administrativo: Obtener agregados por ubicaciéon fisica o por responsable de uso o
custodia asi

Identificacion del funcionario o responsable del bien, cédula y nombre.
Descripcion

Ubicacién fisica que puede estar asociada al centro de costos
Responsable uso o custodia

Valor histoérico o de adquisiciéon

Contable: Buscar que la clasificacion, movimiento y registros contables se realicen
conforme a sus caracteristicas y atendiendo las cuentas establecidas en el Régimen de la
contabilidad Publica.

Para la elaboracion y rendicion de inventarios o cuentas los bienes se clasifican por sus
caracteristicas, uso, clase, naturaleza y destino o aplicacion en los siguientes grupos
mayores.
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Grupo 1 Bienes de consumo, cuenta contable cargos diferidos

Grupo 2 Bienes devolutivos o Activos Fijos, cuenta contable propiedad,

planta y  Equipo.
Grupo 3 - Inmuebles.

Estos se dividen a su vez en las siquientes agrupaciones:

GRUPO 1: BIENES DE CONSUMO, CUENTA CONTABLE CARGOS DIFERIDOS:

CUENTA CONTABLE:

19. OTROS ACTIVOS

1910 CARGOS DIFERIDOS
191001MATERIALES Y SUMINISTROS

Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se accede
a ellos o cuando al agregarlos, aplicarlos a otros desaparecen como unidad independiente,
y entran a costituir e integrar otros bienes.

En materia contable el ingreso de los bienes catalogados como de consumo, se
registra en el grupo de Cargos Diferidos, Materiales y Suministros.

Cada dependencia, implementara las medidas necesarias para garantizar la gestiéon de
control administrativo y fisica que deba tenerse sobre ellos. Igual procedimiento puede
adoptarse en relacion con los bienes adquiridos con anterioridad, a lo cual procede una
reclasificacion de bienes.

Por el tipo de uso, se incluyen en bienes de consumo:

* Objetos de vidrio, plastico, aluminio y porcelana

* Elementos deportivos

* Elementos de uso personal y proteccion

+ Equipos de telefonia mévil

+ Pantallas de proteccion

* Repuestos y accesorios para equipos en general.
* Los avisos luminosos

» Cartuchos y tintas para impresora o fotocopiadora
* Videos

* Pendones

* Llantas y neumaticos
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+ Cableado estructurado

» Divisiones en vidrio o madera

* Lineas de servicio en restaurante

+ Cableado eléctrico e Internet

* Semovientes para uso investigativo y educativo

» Papeleria, utiles de escritorio dibujo y oficina

* Medicamentos, productos quimicos, elementos y materiales de laboratorio
* Materiales para construccion

* Viveres rancho y licores

+ Combustibles lubricantes y otros

» Trofeos y condecoraciones

* Elementos de comedor y cocina

* Elementos de metodologia y ensefianza

» Elementos de seguridad industrial

* Dotaciones para empleados

* Revistas y material bibliografico de nivel informativo

» Divisiones modulares y puestos de trabajo

* Material de vidrio para laboratorio (Pipetas, tubos de ensayo, frascos etc)

Los subgrupos manejados contablemente son:

Subgrupos Descripcion

1910 CARGOS DIFERIDOS

191001 Materiales y Suministros

191004 Dotacion a Trabajadores
191021 Elementos de Aseo Lavanderia y Cafeteria
191022 Combustibles y Lubricantes

Para el suministro de los cartuchos, tintas y téner para impresoras y fotocopiadoras, la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, sera la encargada de su
pedido, administracion y custodia, como del cambio de estos, en las diferentes unidades
académicas y administrativas de la Universidad del Tolima.

CUENTA CONTABLE: BIENES DE ARTE Y CULTURA
1960 Bienes de Arte y Cultura

196007 Equipo de apoyo y diagnostico

196007 Libros y comunicaciones de investigacion y consulta


http://administrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano/directorio.html?cck=contactos&du_id_oficina=295&boxchecked=0&search=contactos&task=search
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Para la clasificacion de los libros se debe tener claridad si son del tipo colecciones
especializadas como enciclopedias que tienen el proposito de fomentar la cultura, por lo que
deben registrarse en la cuenta BIENE DE ARTE Y CULTURA, sujetos a una provision que
representa el valor de la contingencia de pérdida como resultado de dafios, deterioro u otros,
de conformidad con lo estipulado en el Plan General de Contabilidad.

Si se trata de libros del tipo codigos, instructivos, revistas, cartillas, recopilacion de normas
0 textos que correspondan a herramientas de trabajo o consulta, deben registrarse en la
cuenta CARGOS DIFERIDOS o en su defecto en la cuenta de GASTOS a que corresponda
de acuerdo con la materialidad del gasto.

Es preciso aclarar que la clasificacion que se determine para los bienes, bien sea como
devolutivo o de consumo, es a criterio y responsabilidad de la administraciéon de la
universidad, el cual debe determinar los procedimientos requeridos para que fisicamente se
custodien y se garantice el uso adecuado de los mismos.

GRUPO 2: BIENES DEVOLUTIVOS:
CUENTA CONTABLE: ACTIVOS FIJOS - PROPIEDAD, PLANTA' Y EQUIPO

Estan constituidas por todos los activos tangibles adquiridos o construidos por un ente
econémico 0 que se encuentran en proceso de construccion y son utilizados
permanentemente en la produccién de bienes y servicios, para arrendarlos o usarlos en la
administracion de un ente.

Los bienes propiedad, planta y equipo se registran contablemente por el precio de
adquisicién o importe original, adicionado con todos los costos y gastos en que ha ocurrido
en ente para la prestacion de servicios, en la formacién y colocacién de los bienes en
condiciones de utilizacion o enajenacién. Ademas, haran parte del costo histérico las
adiciones y mejoras objeto de capitalizacion efectuadas a los bienes, conforme a normas
técnicas aplicables.

Los bienes adquiridos por un valor inferior o igual a medio (0.5) salario minimo mensual
legal vigente, pueden registrarse como gasto o0 su salida como custodia.

En el curso de la vida util del bien, el costo puede tener variaciones ocasionadas por hechos
o circunstancias fisicas o economicas, que inciden en su estado de conservacion.

Por ejemplo deterioro, mejora, adicion, valorizacion o desvalorizacion.

Los bienes recibidos en donacion, traspaso, permuta, entre otros, correspondera al convenio
entre las partes o el estipulado mediante avallo técnico.
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La Seccion de Almacén, implementara las medidas necesarias para garantizar la gestion
del control administrativo y fiscal que deba tenerse sobre ellos. De igual manera el
procedimiento puede adoptarse en relacion con los bienes adquiridos con anterioridad, a lo
cual procede una reclasificacion de bienes.

Los del grupo 2 se dividen en subgrupos:

Bienes devolutivos en depdsito

Activos fijos o bienes propiedad, plantay equipos

Los bienes propiedad, planta y equipo que ingresan al depdsito del almacén se agrupan en
la cuenta 16 y de acuerdo con el estado y caracteristicas de los bienes, pueden ser
susceptibles de afectarse las siguientes cuentas contables:

Los bienes propiedad, planta y equipo que ingresan al depdsito del almacén se agrupan
en la cuenta 16 y de acuerdo con el estado y caracteristicas de los bienes, pueden ser
susceptibles de afectarse las siguientes cuentas contables:

Bienes muebles en bodega:

En esta cuenta se registran los valores de los bienes muebles, adquiridos a cualquier titulo,
que tienen la caracteristica de permanentes y cuya finalidad es ser utilizados en el futuro,
en actividades de produccion o administracién, por parte de la Universidad del Tolima, en
desarrollo de su funcion administrativa o cometido estatal.

1635 Bienes muebles en bodega

163501 Maquinaria y equipo

163502 Equipo médico y cientifico

163503 Muebles, enseres y equipo de oficina
163504 Equipo de comunicaciéon y computacién
163505 Equipo de transporte, traccién y elevacion
163511 Herramientas y accesorios

163590 Otros bienes muebles en bodega

163590001 Libros

163590002 Semovientes

163590003 Dotacion a trabajadores
163590005 Equipo de musica
163590006 Equipo deportivo
163590009 Herramientas y accesorios
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Bienes devolutivos en servicio
Activos fijos o bienes propiedad, plantay equipos en servicio

Bajo esta denominacion se agrupan las cuentas que registran los bienes de propiedad de
la entidad, que se encuentran en uso de dependencias, funcionarios, y terceros, para el
desarrollo de su funcién administrativa o cometido estatal.

Las depreciaciones y amortizaciones acumuladas, constituyen un menor valor de las
propiedades, planta y equipo, se reflejan en forma separada. Por su parte cuando haya lugar
a la constitucion de valorizaciones se reflejan en forma separada.

Depreciacion:

La depreciacion se calcula sobre el 100% del valor del activo re expresado para cada bien
individual y de ello se lleva un registro permanente en Kardex, asi como un cuadro de
depreciacion que formara parte integral de la informacién contable.

Los archivos depreciables, cuyo valor total de adquisicion sea lo establecido por el
instructivo de la CGN (cada afio por contaduria General de la Nacion), se podra afectar la
depreciacion total en un solo registro, sin considerar la vida util del activo adquirido.
Igualmente podran depreciarse con estos criterios los saldos que figuren en el balance de
los activos adquiridos en afios anteriores.

Activos no sujetos a depreciacion:

Los bienes que, por determinadas circunstancias ain no han sido puestos al servicio, al
igual que aquellos que se encuentran en mantenimiento o no son objeto de uso o
explotacion para el desarrollo del cometido estatal (libros, obras de arte, museo y cultura,
licencias software, videos en general, semovientes, terrenos, edificaciones en curso.

Afos de vida util de activos depreciables:
En todos los casos, la vida util de un activo depreciable debe definirse por parte del ente

publico, en relacion con el servicio esperado del activo. El método de depreciacion utilizado
es el de linea recta y la vida util corresponde a la establecida a continuacioén:

ANOS DE VIDA UTIL DE LOS
ACTIVOS
DESCRIPCION ANOS

Edificaciones 50
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Redes, lineas y cables aéreos y sus accesorios 25
Maquinaria y Equipo 10
Equipo médico y cientifico 10
Equipo de transporte 10
Muebles, enseres y equipos de oficina 10
Equipos de comunicacién y accesorios 10
Equipo de transporte, traccién y elevacion 10
Equipo de Comedor, cocina, despensa y hoteleria 10
Equipo de Computacién y accesorios (videobeam, impresoras, escaner,
camaras de seguridad, proyectores, ups, swiches, Reuters 5
,rack, impresoras multifuncionales, tableros y telones interactivos,

No obstante, lo anterior, cuando en un caso particular se considere que la vida util fijadano
corresponde con la realidad, debido a circunstancias tales como accion de factores
naturales, deterioro por uso, obsolescencia, avance tecnoldgico o especificaciones de
fabrica, podra fijarse una vida til diferente y revelar tal situacion en las Notas a los Estados
Financieros.

Deprecacion de bienes usados o recibidos entre otros en donacién o traspaso
La depreciacion de los bienes usados se determinard a partir del momento en que se reciben
y utilizan dichos bienes, tomando como base la vida util restante, de acuerdo con las

condiciones naturales y capacidad de produccién o de servicio de los mimos o con base en
el valor por el cual se reciben o el determinado mediante evalto técnico.

Amortizacioén:

El gasto por amortizacion debe reconocerse a partir de la fecha en que se inicia el ciclo
productivo del bien o a partir de la fecha en que el ente publico inicia su usufructo.

El método de amortizacion aplicable es el de Linea recta, cada caso debe estar de acuerdo
con la naturaleza del activo amortizable.
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3.8 CUENTAS CONTABLES UTILIZADAS PARA EL MANEJO DE LOS BIENES
PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO EN SERVICIO:

Caodigo Denominacién de la Cuenta
1655 Maquinaria y Equipo
165501 Maquinaria y equipo de construccion
165511 Herramientas y accesorios
1660 Equipo Médico y Cientifico
1665 Muebles, Enseres y Equipo de Oficina
166501 Muebles y enseres y equipo de oficina
166502 Equipo y maquinas de oficina
166590 Otros muebles, enseres y equipos de oficina
1670 Equipo de Comunicacion y Computacién
167001 Equipo de comunicacion
167002 Equipo de computacién
167090 Otros equipos de comunicacién y computacion
1675 Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion
167502 Terrestre
167503 Terrestre motocicletas y otros
167590 Otros Equipos de Transporte, Traccion y Elevacion
1680 Equipo de Comedor, Cocina, Despensa y Hoteleria
168090 Otros equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria

Los elementos devolutivos que se encuentren totalmente depreciados deben registrarse en
cuentas de orden especificamente en la cuenta 8315 activos totalmente depreciados, una
vez se encuentren fuera de servicio, de lo contrario se siguen registrando en las cuentas de
activo (CGN, concepto 00546 de febrero de 1999).

Casos particulares bienes, propiedad, planta y equipo

Oficina abierta o divisiones modulares

Los bienes muebles identificados como oficina abierta o divisiones modulares y puestos de
trabajo, debido a su posible desarticulacién, nueva ubicacion.

Los elementos devolutivos que se encuentren totalmente depreciados deben registrarse en
cuentas de orden especificamente en la cuenta 8315 activos totalmente depreciados, una
vez se encuentren fuera de servicio, de lo contrario se siguen registrando en las cuentas de
activo (CGN, concepto 00546 de febrero de 1999).
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Los bienes muebles identificados como oficina abierta o divisiones modulares y puestos de
trabajo, debido a su posible desarticulacion, nueva ubicaciébn o reasignacién a otras
dependencias en que fueron instaladas inicalmente a las que fueron instaladas, seran
incorporados a la subcuenta materiales y suminsitros.

El registro se haré por el valor de la adquisicién, instalacion y demas erogacione necesarias
para ser puestos en servicio, la factura que entregue el proveedor debera venir desagregada
en sus valores por conjuntos, superficies, archivadores, partes y piezas que conforman los
madulos.

Debido a que la mayoria de los panales tiene las mismas dimensiones, los elementos deben
ser identificados por unidad fisica, solicitud que debe quedar incorporada en el contrato de
adquisicién, para efectos de control contable y administrativo.

Los elementos que componen el puesto de trabajo entre otros, sillas y archivadores
guedaran a cargo del funcionario, quien los tendra en uso.

En cuanto al tratamiento contable de las divisiones modulares en el momeno en que se
efectlla una remodelacion, si las erogaciones contribuyen a mejorar o adicionar las
divisiones existentes se regiatran como un mayor valor de este activo. En caso de que las
erogaciones tengan el propdsito de conservar o reparar las divisiones, deben reconocerse
contablemente como gasto, efectuando los registros indicados en el Procedimiento contable
para el reconocimiento y revalacion de hechos relacionados con las propiedades, planta y
equipo.

Computadores como unidad administrativa

Los computadores se deben registrar en las subcuentas de Equipo de Cémputo y se
manejara el equipo completo como unidad y no por partes, es decir se registra la maquina
como un todo, que incluye los componentes basicos indispensables para su funcionamiento,
entre otros, monitor, C.P.U, teclado, mouse, bafles.

Se asignara un codigo de placa principal y en los registros de activos del aplicativo se
relacionaran las series de los componentes. Fisicamente la placa se adhiere al equipo en
una o varios de sus partes.

El registro y control de las licencias del software se debe realizar en forma separada y su
tratamiento atendera lo previsto para el manejo del software.

Entiéndase por equipos y maquinas de procesamiento de datos, sus accesorios y
suministros lo siguiente:
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Computadoras electrénicas analogas o digitales de programa almacendo, sus unidades de
entrada y salida para el procesamiento electronico de informacion concectada en forma
local, remota o fuera de linea.

Microcomputadoras, portatiles (notebooks), impresoras, tabuladores y memoria electrénica
o electromecanica programable, y sus equipos periféricos conectados en forma local,
remota o fuera de linea.

Equipos y unidades centrales, de control canales, accesorios y dispositivos electrénicos
para conexion de unidades de entrada y salida.

Equipos y unidades para almacenamiento primario o secundario de informacion en medios
magnéticos o de microfotografia, con seleccién automatica directa o secuencial.

Terminales, maquinas, equipos y dispositivos de teleprocesamiento para transmision y
procesamiento e informacion a distancia con posibilidad de interconexiéon a computadoras
electronicas.

Muebles, enseres y equipos de oficinaempotrados —fijos en las paredes del inmueble

El control adminsitrativo y el registro contable corresponderan al tratamiento que se da a las
mejoras de las edificaciones, por lo que se contemplard como un mauor valor de las mismas,
correspondiendo su depreciacion al mismo periodo de vida atil de la edificacion.

Cabledo estructurado

El sistema de cableado estructurado, dada su naturaleza e identidad propia y la posibilidad
de desatrticularlo en términos fisicos, y en particular, a que no representa un componente
directo de edificacion, debe tratarse como un gasto en la cuenta de materiales y suministros.

Registro de bienes que no estan contabilizados e inmuebles sin legalizar

Cuando se determine la existencia de bienes que no estan registrados contablemente, ni
existen los documentos soporte que le permitan a la universidad garantizar la propiedad,
estos seran reconocidos en la contabilidad mendiatne el registro inicial en CUENTAS DE
ORDEN, en la respectiva subcuenta de la cuenta 8330 BIENES PENDIENTES DE
LEGALIZAR, mientras se obtienen los documentos que permitan garantizar la propiedad
para que sean incorporados en las cuentas reales del activo correspondiente. Al decidirse
su incorporacioén en los activos, el valor por el cual se reconoceran debera correspodner al
costo actual o de reposicion y el registro contable.
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Al igual si por cualquier circunsatancia externa o interna, no se tenga evidencia
documentaria que garantice la veracidad de algunas operaciones que deben ser objeto de
incorporacion, como el caso de los bienes muebles e inmuebles o la existencia de derechos
y obligaciones, de los cuales se tengan indicios sobre su propiedad o afectacion de la
situacion patrtimonial del ente publico, y por ende la de la Nacion, deberan registrarse en
Cuentas de Orden, hasta tanto se disponga de los documentos que la acrediten.

Una vez se tengan los documentos que acrediten la titulacion de los inmuebles, se
cancelaran las cuentas de orden, y se registrara el bien en el grupo Propiedades, Planta y
Equipo, efectuando los ajustes y las depreciaciones o amortizaciones a que haya lugar.

Libros de la Biblioteca
Para la clasificacion de los libros se debe tener claridad si son de tipo especializadas como

libros y enciclopedias que tienen el propésito de fomentar la cultura, por lo que deben
registrarse en la cuenta BIENES DE ARTE Y CULTURA en la siguiente cuenta:

1635 Bienes muebles en bodega
163590001 |Libros

Material bibliografico por comisiones de estudios

El material bibliografico que por apoyo econdémico la universidad da a los docentes que se
encuentren en comision de estudios estos al culminar la comisién deberan hacer entrega
del material bibliogréfico, al almacén con sus respectivas facturas en originales.

En caso de que el valor este en moneda extranjera se hara la conversion a pesos
colombianos, consultando el valor de la divisa en la pagina del Banco de la Republica en
fecha que fue adquirida.

La entrada se hara por alta de bienes a nombre del docente que estuvo en comision, y la
salida en responsabilidad o custodia, a nombre del o el director (a) de la Biblioteca Rafael
Parga Cortés.

Si se trata de libros del tipo codigos, manuales, instructivos, revistas, cartillas, recopilacion
de normas o textos que correspondan a herramientas de trabajo o consulta, deben
registrarse en la cuenta CARGOS DIFERIDOS o en su defecto en la cuenta de GASTOS.
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Otros activos
Intangibles

El software, licencias, libros digitales y derechos, se incorporan en la subcuenta de
intangibles asi:

La adquisicion de estos estara a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones quien verificard, aprobard y dard concepto Técnico para su baja, estos no
tendran ingreso al Almacén y se amortizaran en un afo.

1970 Intangibles
197008 Software

Activos de uso comun

En el caso de los equipos como aires acondicionados, elevadores, plantas eléctricas,
equipos de comunicacion de datos, utilizados por la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, entre otros estos por su naturaleza de estar empotrada
en estructuras o edificaciones la responsabilidad se le cargaran a nombre de la Universidad
del Tolima.

3.9 BIENES ENTREGADOS Y RECIBIDOS DE TERCEROS

Los activos recibidos o entregados para uso permanente y sin contraprestacion, de otros
entes publicos, se incorporan como propiedades, planta y equipo, en la subcuenta que
corresponda.

3.10 RECLASIFICACION DE LOS BIENES DEVOLUTIVOS A CONSUMO Y VICEVERSA

Cuando por la naturaleza, uso, destino o aplicacién que se dé a los elementos devolutivos
y estos se conviertan en consumo o viceversa, se producira su traslado al grupo contable
gue corresponda, y su contabilizacidon y movimiento en los inventarios y cuentas se hara por
medio de un movimiento de ingreso y de baja almacén con base en la evaluacion, estudio
técnico, contable, juridico y autorizacion mediante acto administrativo de la reclasificacion
de los bienes y demas comprobantes respectivos, expedida por el funcionario Profesional
Universitario — Seccion Almacén con la aprobacién de la Director (a) de Servicios
Institucionales.

Este procedimiento debe ser realizado en la medida en que la actualizacion lo requiera, en
especial previo a la toma fisica de inventarios.


http://administrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano/directorio.html?cck=contactos&du_id_oficina=295&boxchecked=0&search=contactos&task=search
http://administrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano/directorio.html?cck=contactos&du_id_oficina=295&boxchecked=0&search=contactos&task=search
http://administrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano/directorio.html?cck=contactos&du_id_oficina=295&boxchecked=0&search=contactos&task=search
http://administrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano/directorio.html?cck=contactos&du_id_oficina=295&boxchecked=0&search=contactos&task=search
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El principio que rige la reclasificacion, estara fundamentado en lo previsto desde el mismo
instante de la adquisicion del bien, las adquisiciones que se hagan, cuyo costo sea inferior
o igual a medio salario minimo mensual legal vigente, se deben registrar como gasto.

De igual forma se deben trasladar las compras de afios anteriores cuyo costo se ajuste a
este pardmetro establecido por la Contraloria General de la Nacion.

Sobre la base de lo anteriormente expuesto, se llevaran a cabo como minimo los siguientes
pasos:

1. El responsable de Almacén y Bodega con base en los parametros establecidos
elaboraré el proyecto de reclasificacion o de actualizacion del catalogo de bienes de
la universidad, el que estara sustentado en conceptos técnicos, contables y juridicos.

2. A partir de la informacion presentada por el responsable del Almacén y Bodega, al
comité técnico de sostenibilidad contable quien evaluara la propuesta del acto
administrativo para la refrendacion por parte del Rector o su delegado, anexando el
listado de los elementos susceptibles de reclasificacion.

NOTA: De ser encontrados elementos devolutivos totalmente depreciados sobre los cuales
se ha determinado su reclasificacion como bienes de consumo, se deben cancelarlas
cuentas de los activos respectivos contra las depreciaciones correspondientes. Cada una
de las agrupaciones enumeradas en el articulo anterior indica en su titulo la clase, uso,
destino, aplicacién o naturaleza de los elementos o bienes que en ella deben incluirse.

3.11 SITUACIONES ADMINSITRATIVAS

DEVOLUCION DE BIENES MUEBLES.

Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones publicas en la Universidad del
Tolima, que tengan a cargo algun tipo de registro, deberan realizar devoluciéon de los
bienes en las siguientes condiciones:

Terminacién del contrato:

Cuando un funcionario de planta y demas servidores de la Universidad del Tolima, que por
cualquier circunstancia su contrato se dé por terminado, debera hacer entrega de todos los
bienes que se encuentren en su responsabilidad y custodia, para poder obtener su paz y
salvo.

Todos los deméas servidores publicos como docentes transitorios, catedraticos,
administrativos transitorios como coordinadores de Centros de Atencion Tutorial — CATSs,
administradores de restaurantes tendran bajo su responsabilidad y custodia todos los bienes
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gue se encuentren en el sitio de trabajo, y deberan hacer entrega de los bienes mediante
suscripcion de acta con el jefe inmediato, los bienes seguirdn a cargo por tres meses mas
hasta tanto la Direccidon Gestion de Talento Humano reporte que no fue contratado
nuevamente, de lo contrario los bienes seran trasladados al jefe inmediato.

Comisiones

Para las comisiones superiores a seis (6) meses se debera hacer traslado de los bienes que
tenga bajo su responsabilidad y custodia, al jefe inmediato o al delegado por este.

Licencias

Cuando estas sean superiores a un (1) afio debera hacer entregada de los bienes a cargo
mediante acta suscrita con el jefe inmediato o al servidor delegado.

Afo sabatico

Debera hacer entrega de los bienes a cargo mediante acta suscrita con el jefe inmediato o
al servidor delegado.

Incapacidad médica superior a seis (6) meses

El técnico administrativo delegado por el funcionario Profesional Universitario de la Seccion
Almacén, debera hacer revision fisica de los bienes muebles y hacer entrega mediante un
acta de suscripcion con el jefe inmediato o al servidor delegado.

Fallecimiento

El técnico administrativo delegado por el funcionario Profesional Universitario de la Seccion
Almacén, debera hacer revision fisica de los bienes muebles y hacer entrega mediante un
acta de suscripcion con el jefe inmediato o al servidor delegado.

Pérdida de bienes

En caso de pérdida de bienes, el servidor publico responsable del bien, deberan reportar
mediante denuncio ante la fiscalia general de la Nacién o Policia Nacional, y mediante oficio
comunicara a la Oficina Control Interno Disciplinario, con copia a director (a) de Servicios
Institucionales y a la Seccién Almacén.

Siguiendo el procedimiento establecido, la Seccion Almacén sacara del inventario el bien,
llevandolo a la cuenta denominada: BIENES EN PROCESO JURIDICO, con visto bueno de
la oficina Division Contable, una vez resuelta esta situacion, la Oficina Control Interno
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Disciplinario, mediante oficio comunicara a la Seccion Almacén para proceder a dar de baja
este elemento.

3.12 INGRESOS
Ingresos y registros al almacén de bienes adquiridos

La recepcién de los bienes adquiridos debe ser realizada por el funcionario de la Seccién
Almaceén, situacion que se estipulara en el respectivo contrato y avalados por el funcionario
técnicamente capacitado cuando éstos lo ameriten, mediante comunicacién escrita
relacionando que el bien cumple con las caracteristicas y condiciones técnicas establecidas.

Cuando las caracteristicas e instalacion de los bienes requieran el recibido en un sitio
diferente de la bodega, debera existir comunicacion escrita del funcionario encargado o
responsable del bien, con las instrucciones a seguir, se exceptla los software y licencias
qgue debido a sus especificaciones técnicas la recepcion sera realizada por la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, quien mediante comunicacion escrita
informara a la Seccion Almacén la tipificacion, medios que se deben controlar, entre otros
CD’s, llaves, hojas de licenciamiento y control del mismo para la custodia.

Las entregas parciales deberan estipularse en el contrato o la orden de compra, cuando se
adquieran elementos que tengan caracteristicas técnicas, la recepcién en el almacén, se
hara a titulo de depdsito en forma condicional, mientras se produce la comunicacion escrita
por parte del supervisor del contrato o la orden de compra, certificando que el bien cumple
con condiciones técnicas establecidas en el contrato y recibiéndolo a satisfaccion

La informacion de los bienes adquiridos se registra en el aplicativo y se genera el
comprobante de almacén, identificando el tipo de operacion, anexando los documentos
soporte y los archiva previamente firmado por el Profesional Universitario de la Seccién
Almaceén.

Los documentos soporte son: copia de la factura, remision y comunicacién escrita por parte
del supervisor del contrato, si se requiere y copia de la entrada de almaceén.

Ingresos y registro al almacén de bienes donados o transferidos
Hay donacién cuando por voluntad de una persona natural o juridica se transfiere, gratuita
e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a favor de la Universidad del

Tolima previa aceptacion del Rector.

Cuando la Universidad del Tolima reciba bienes a titulo de donacion de personas naturales
o juridicas o de entidades estatales, departamentales o0 municipales, el técnico


http://administrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano/directorio.html?cck=contactos&du_id_oficina=295&boxchecked=0&search=contactos&task=search
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administrativo de la Seccion Almacén elabora el respectivo comprobante de entrada e
informa a Contabilidad para lo de su competencia.

Si el donante proviene de entidad oficial, el comprobante se hace con base en el acta de
baja de la entidad donante debidamente diligenciada la cual debe contener la relacion de
los elementos por grupos de inventario y valorizados.

En caso de que los elementos provengan de entidad particular el comprobante de entrada
se elabora con base en el acta de recibo y el precio se fija mediante avallio practicado por
peritos legalmente facultados para ello.

Cuando se reciban bienes titulados de donacién de personas naturales o juridicas,
traspasados de otras entidades publicas o transferidas, se deben recibir con base al
convenio, contrato o acto administrativo y el acta de entrega suscrita por el donatario, la cual
debe ser firmada por el representante legal o su delegado.

Hay donacion cuando se transfiere a titulo gratuito e irrevocable la propiedad de un bien que
le pertenece, previa aceptacion del representante legal de la entidad donataria.

El contrato o acto administrativo debe contener la relacion de los elementos objeto de la
donacién o transferencia, si los bienes no estan valorizados, los valores que se den, seran
los que determine la entidad, mediante acta de avallo que para tal efecto se levante.

Cuando los elementos donados vengan valorizados en moneda extranjera para generar el
ingreso al almacén y su registro contable, se debera efectuar la conversibn a moneda
nacional, para lo cual se tendra en cuenta la tasa de cambio de la divisa, fijada por el Banco
de la Republica.

Si los bienes donados poseen caracteristicas técnicas especiales, un funcionario experto
debe participar en su recepcion y certificar mediante comunicacion escrita que el bien
cumple con las condiciones técnicas establecidas en el contrato.

Se les dara ingreso, registrando la informacion en el aplicativo y generando el comprobante
de almacén, identificando el tipo de operacion, con las especificaciones y valores que se
fijen, anexando los documentos soporte y los archiva previamente firmado por el Profesional
Universitario de la Seccién Almaceén.

Ingresos y registro al almacén de bienes recibidos en préstamo o comodatos
Cuando se reciban bienes a titulo de préstamo o comodato para uso permanente y sin

contraprestacion de una entidad de derecho publico o privado, se deben recibir con base al
convenio, contrato o acto administrativo y el acta de entrega suscrita por el comodatario,
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firmada por el representante legal o su delegado, tratandose de una persona juridica y el
por el Profesional Universitario de la Seccion Almacén.

Los bienes relacionados en el acta deben estar valorizados y debe especificar el término de
duracién del comodato.

Cuando los elementos recibidos en comodato vengan valorizados en moneda extranjera
para efectuar el ingreso al almacén y su registro contable, se deberéa efectuar la conversion
a moneda nacional, para lo cual se tendra en cuenta la tasa de cambio de la divisa, fijada
por el Banco de la Republica.

Los activos recibidos en comodato de una entidad de derecho privado, se registran en las
cuentas de orden denominadas bienes recibidos de terceros.

Los activos recibidos de otros entes publicos, se deben incorporar como propiedad, planta
y equipo, en la subcuenta que corresponda y mantener el registro de los mismos para su
control, para lo cual se tendra carpeta de seguimiento y custodia de estos bienes, hasta la
cancelacion del contrato con la devolucion de los bienes.

Si los bienes poseen caracteristicas técnicas especiales un funcionario experto debe

participar en su recepcion y certificar mediante comunicacion escrita que el bien cumple con
las condiciones técnicas en el contrato.

La informacién de los bienes se registra en el aplicativo y se genera el comprobante de la
Seccion de Almacén, identificando el tipo de operacién, anexando los documentos soporte
y los archiva previamente firmado por el Profesional Universitario de la Seccion Almacén.

Cuando finalice el plazo contractual pactado, se procederd a efectuar la salida y se
cancelaran las cuentas contables respectivas.

Ingresos y registro al almacén de bienes reintegrados

Consiste en la devolucion a la Seccion de Almacén de los bienes en servicio, entregados a
los funcionarios para el desempefio de sus funciones.

3.13 OBJETIVO

Efectuar el reintegro fisico de los elementos devolutivos en servicio, entregaods a los
funcionarios para el desempefio de sus funciones.
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3.14 PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO POR REINTEGRO AL ALMACEN

El Profesional Universitario de la Seccion Almacén recibe del Jefe de la dependnecia o
funcionario responsable la comunicacién escrita de reintegro o entrega de los binenes a su
cargo, en la que debe hacerse una relacion detallada indicando el nombre, la cantidad,
namero de la placa de inventario, valores y explicando las causas de la devolucién de los
bienes.

Los reintegros de activos fijos o devolutivos al almacén se haran a solicitud del responsable
del bien, se deben recibir confrontandolos con la informacion del comprobante y el inventario
individual, con el fin de conocer si son realmente los que se entregaron para su uso en la
dependencia respectiva.

El Profesional Universitario de la Seccidon de Almacén, coordina el retiro de los bienes con
base en el comprobante de egreso con que fueron entregados, teniendo en cuenta las
especificaciones, marcas y numero de identificacién, abasteciéndose de recibir los
elementos que no correspondan a los relacionados en dicho comprobante.

El auxiliar administrativo registra en el aplicativo la informacién de los bienes y se genera el
comprobante de ingreso identificando el tipo de operacion de reintegro de activos fijos del
servicio a bodega, determinando el estado de los bienes o elementos y archiva el documento
previamente firmado por el Profesional Universitario de la Seccién Almacén.

Una vez elaborado el comprobante de ingreso por reintegro de bienes en original se archiva
en Almacén para el control de inventario.

Los bienes reintegrados son enviados a la bodega y deben ser almacenados aparte de los
bienes nuevos.

Para los activos reintegrados que correspondan a la agrupacién de equipo de cémputo, la
Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones debe emitir comunicacién
escrita, que especifique el estado y funcionamiento del equipo y el destino que debe darse
a los mismos.

Ingreso y registro de bienes recuperados
Se entiende por recuperacion de bienes, la reparacion fisica de éstos, una vez han sido
descargados de los registros de inventarios y cuya pérdida fue asumida por la Universidad

del Tolima

Si posteriormente al descargo de los registros de inventarios y contables de los bienes
perdidos, éstos se recuperan o reaparecen fisicamente, se les dara nuevamente ingreso a
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la Seccion Almacén, registrando la informacion en el aplicativo y generando el comprobante
de entrada o ingreso, identificando el tipo de operacion de bienes recuperados, con las
mismas especificaciones y valores que tenia antes, salvo que haya sufrido algin dafio o
depreciacion.

Si el bien recuperado hubiera sufrido dafio o depreciacion, el valor para su reincorporacion
sera calculado teniendo en cuenta el valor del bien en el momento de su recibo, y la vida
atil que le queda, se debe dejar constancia clara en el comprobante de ingreso
correspondiente. El calculo del bien recuperado también lo puede realizar un funcionario
administrativo facultado para ello.

Para el caso de que exista algun proceso de reclamacion del bien o proceso disciplinario en
curso, la Direccion de Servicios Institucionales debe informar por escrito la novedad a la
compafia de seguros, a la Oficina Control interno Disciplinario o a las autoridades
respectivas, para que cese o varie su valor de acuerdo con el procedimiento establecido.

Ingreso y registro de bienes por reposicion

Consiste en el ingreso de bienes previa aprobacion del Profesional Universitario de la
Seccion de Almacén, y concepto técnico, cuando se reciben en el reemplazo de bienes,
cuando los bines perdidos, dafiados o averiados han sido descargados de los registros de
inventarios y contables y reemplazados por otros en similitud de caracteristicas técnicas,
calidad, clase y medida por el funcionario que los tenia a cargo o por reposicion de la
compariia de seguros o de vigilancia.

Se efectla el ingreso fisico de elementos devolutivos, cuando los bienes perdidos o
averiados se reponen por parte de los funcionarios, por la compafia de seguros u otra
entidad.

El Profesional Universitario de la Seccion de Almacén autoriza el ingreso de bienes por
reposicion y la baja de los bienes extraviados o averiados. Debe tenerse en cuenta que, al
autorizar la reposicion de los bienes, se debe hacer siempre y cuando los bienes recibidos
sean de iguales o mejores condiciones.

Si la reposicion la realiza el funcionario responsable del bien, debera manifestar la
reposicién a través de documento indicando el detalle de éstos.

Si la reposicion la realiza el funcionario responsable del bien, deberd manifestar la
reposicion a través de documento indicando el detalle de éstos.

Silareposicion la realiza la Compaiiia Aseguradora, se adjunta el documento que manifiesta
la reposicion, la factura de compra y los bienes entregados.
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Si el bien en reposicion posee caracteristicas técnicas especiales, un funcionario experto
debe participar en su recepcion y certificar mediante comunicacion escrita que el bien
cumple con las condiciones técnicas registradas del objeto, elemento o equipo perdido
contra los bienes que se estan entregando en reposicion.

Si les dard ingreso, registrando la informacién en el aplicativo y generando el comprobante
de almaceén, identificando el tipo de operacion, con las especificaciones y valores que se
fijen.

Para el caso de que exista algun proceso de reclamacién del bien o proceso disciplinario el
Director (a) de Servicios Institucionales, debe informar la novedad al Corredor de Seguros,
a la Oficina de Control Interno Disciplinario o a las autoridades respectivas, de acuerdo con
el procedimiento seguido para las responsabilidades.

Ingresos y registro de bienes adquiridos por caja menor, apoyos econdmicos y
transferencias a los Centros Tutoriales — CATs - IDEAD:

Se haréa entrada a la Seccion Almacén solo a los elementos devolutivos y de responsabilidad
que se adquieren por caja menor, apoyo econémico, y transferencias a los CATs, - IDEAD,
para ello se registran en el movimiento del almacén. Para lo cual el responsable de la caja
menor o del apoyo econémico, deberan informar de la compra del bien a la Secciéon Almacén
para que realice el ingreso, entregando copia del CDP Y RP, de la cuenta, factura y copia.

Se genera el comprobante de almacén anexando los documentos soporte y los archiva
previamente firmado por el Profesional Universitario de la Seccion Almacén.

El técnico administrativo de la Seccién Almacén, debe asegurarse que la documentacion
esté completa, que los bienes fueron recibidos y plaqueteados, los registra en el aplicativo,
clasificandolos de acuerdo a sus caracteristicas, uso, clase, naturaleza y destino.

Los elementos de consumo adquiridos por estas modalidades no tendran entrada de
almacen.

Ingresos y registro de sobrantes de inventario

Se considera que hay sobrantes de inventario o pruebas selectivas, cuando en el momento
de practicarse se determine que el numero de elementos es superior a los que se reflejan
en el inventario. Esta mayor cantidad se relaciona en el acta de la diligencia determinando
la causal que los ocasiono.

En el desarrollo de la toma fisica de inventarios en la bodega o en las dependencias, se
identifique que existen elementos sobrantes se levantara el informe correspondiente como
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soporte. Se les dara ingreso, registrando la informacion en el aplicativo y generando el
comprobante de almacén, identificando el tipo de operacion de bienes por sobrantes. Copia
del acta sera enviada a la Seccion Almacén para que se produzca el respectivo
comprobante de ingreso y a su vez el respectivo comprobante de egreso a nombre del
funcionario que posee el bien, e informando a Control Interno Disciplinario y la oficina de
Contabilidad.

El valor de los bienes objeto de sobrantes se determinara por los bienes de iguales
caracteristicas y unidades.

Con base en los comprobantes de ingreso y egreso, se realiza el registro contable en el
aplicativo para cada uno de los elementos, con los datos como Numero de placa, seriales y
demas especificaciones con que ingresan y se egresan en la Seccion Almacén.

Para lo cual se debera tener en cuenta los siguientes criterios:

1. Efectuar una revision para comprobar que no se trata de elementos que estan bajo
responsabilidad de otro funcionario o inventario.

2. Si los bienes encontrados se encuentran en la bodega, se debe verificar que no se
trata de bienes, mal referenciados o entregados incorrectamente, a lo cual procederia
una compensacion. Se debe tener en cuenta que donde sobran bienes, o mas
posible es que falten en otro lado.

3. Los sobrantes se valorizaran teniendo en cuenta su estado, el valor de mercado o el
que fije el funcionario designado.

Ingreso y registro por compensaciones

La compensacion se produce cuando se completa el nUmero de bienes faltantes con bines
sobrantes de similares caracteristicas fisicas o técnicas, tales como: clase, modelo, precio,
etc., que hubieran podido generar confusién en los recibos o salidas de almacén.

La compensacion deberd ser aprobada por la Seccion de Almacén. En este caso dara
ingreso a la bodega de la cantidad sobrante compensada y se efectuara la baja del faltante
por la misma cantidad.

Los faltantes que no fuera posible compensar deben quedar a cargo del responsable al cual
se le habian suministrado.

Se les dara ingreso, registrando la informacion en el aplicativo y generando el comprobante
de almacén, identificando el tipo de operacidon de bienes por compensacion de acuerdo a lo
estipulado. Simultdneamente se dara de baja a los bienes sobrantes por los que fueron
compensados.
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Ingresos y registro de semovientes

Los semovientes Bovinos, porcinos, ovinos y caprinos ingresan a la cuenta de semovientes
con el nimero: 163590002 (Grupo 2-19) de acuerdo a los pardmetros y valores de
nacimiento establecidos previamente para hacer la entrada de Almacén y un comité técnico
de la granja Armero — Centro Universitario Regional del Norte -CURDN, donde asignan valor
de nacimiento por clase de semoviente, se realiza la marcacién respectiva la cual se
establece de la siguiente manera:

e Bovinos: se tatla en la oreja con un numero establecido de la siguiente numeracion:
los dos ultimos digitos del afio, el trimestre y un consecutivo, siendo el par para las
hembras y el impar para los machos. Ejemplo: bovino macho nacido el 2 de enero
3013, seria 1311. Una vez los animales alcancen el tamafio necesario esta
numeracion se coloca con marca de calor en la parte superior de las piernas.

e Porcinos: Se les realiza muescas en las orejas, las cuales cada muesca tiene un
namero de identificacion dependiendo en la oreja y la posicion en se coloque.

e Ovinos ycaprinos: se tatla en la oreja de la misma manera que a los bovinos. Estos
reportes serdn suministrados por el funcionario encargado de las producciones
pecuarias del CURDN, cada vez que ocurra un nacimiento.

e Pollos de engorde y ponedoras: El ingreso de almacén se hara por el valor de
compra.

Para elaborar la salida de almacén se realiza de la siguiente manera:

Por venta:

Se pesa el semoviente en pie y se realiza la conversion del peso con el valor del mercado
al momento de la venta, para determinar su valor, luego se realiza la factura de venta y
recibo de caja, cuales sirven de soporte para el comprobante de salida el cual se realizara
con el valor del comprobante de entrada. Por lo tanto, la diferencia sera contabilizada como
utilidad.

Por muerte:

El funcionario encargado de las producciones pecuarias (meédico veterinario), realiza la
inspeccidn ocular con un testigo y se suscribe un acta de defuncion, segun formato
establecido, estos documentos serviran de soporte al comprobante de salida de Almacén.

Por pérdida o hurto
El operario encargado y el funcionario encargado de las producciones pecuarias (médico
veterinario) cuando y presenta un hecho bien sea por pérdida o hurto; el responsable debe
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colocar el denuncio respectivo ante la fiscalia general de la Nacion. Una vez el organismo
de justicia emitida el acto respectivo se realizara la salida de inventario.

Ingreso y registro de software y licencias

Clasificacion del software
El software que ingresa se clasificara de acuerdo a la siguiente tipificacion:

e Software antivirus: examina el contenido de los discos duros locales para identificar
los patrones de datos llamados “firmas” que coinciden con los virus conocidos.
Medida que se construyen los nuevos virus, los fabricantes de software antivirus
actualizar sus definiciones de la firma a la altura, a continuacion, entregar estas
definiciones a los usuarios a través de descargas de la red.

e Software de oficina: proporciona las herramientas completas, faciles de utilizar y de
gran alcance de la productividad y de la gestion de la informacion que ayuda a
manejar eficientemente sus respectivas actividades. Estos estdn compuestos por:
Microsoft Office, Microsoft Exchange CAL, Microsoft Windows CAL y Sistemas
Operativos de Trabajo OEM.

e Software de Servidores: Sistema Operativo de Red. Compuesto por el Software
utilizado para el trabajo de red.

e Software Aplicativo: programa informatico disefiado para facilitar al usuério la
realizacion de un determinado tipo de trabajo.

e Software Especifico: Aquel software requerido para determinados trabajos que se
adquiere para el desempefio de actividades especificas como:

Linea Base de Software
Software de disefio

Software Estadistico

Software de Analisis

Software de Georreferenciacion
Software de Desarrollo

Bases de Datos

Software Disefo de Reportes

AN N N N N SR
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Ingreso de software adquirido

De acuerdo en el Plan General de la Contabilidad Publica, el software se registrara dentro
del area de Otros Activos en la cuenta intangibles y comprende los bines inmateriales
adquiridos o desarrollados por la Entidad, con el fin de facilitar, mejorar o tecnificar sus
operaciones.

El Software y/o licencias no tendrén ingreso por parte del almacén, por ser catalogados
como intangibles.

El manejo administrativo sera el siguiente:

El jefe Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones o su delegado seran
responsables de recibir y verificar el bien, de acuerdo con las especificaciones del contrato,
mediante comunicacién escrita especificara la tipificacion y clasificacion del software y
licencias asi como su valor unitario.

El jefe Oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones o su delegado de la
Sede Central una vez recibido el Software, diligenciaran el acta de recibido, el cual
contendrd la descripcion detallada y la cantidad recibida. Esta acta debe ser firmada por los
funcionarios antes mencionados.

Teniendo en cuenta el acta de recibo, a nombre del jefe de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones de la Sede Central, ser& el responsable de la custodia,
administracion, instalacion y control de los soportes documentales y magnéticos del
software con sus correspondientes licencias.

Una vez revisado el software o licencia, enviara copia del acta de recibo y soportes a
contabilidad para que se efectien los correspondientes registros.

La Direccién Contable y Financiera de la Sede Central calculara mensualmente el valor de
las amortizaciones de cada uno de los intangibles, y los remitird en la cuenta mensual a la
oficina de Contabilidad para que se efectle el correspondiente registro.

Cuando un equipo informatico sea retirado del servicio por inservible, el software que tenga
instalado sera desmontado o borrado y la licencia quedara a disposicion de la Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, previa comunicacion y coordinacion
con la Seccion Almaceén.

Cuando el software sea obsoleto o ya no lo requiera la Universidad, el jefe Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, emitird concepto técnico a la Seccién
Almacén para darle de baja y se destruiran sus soportes magnéticos y documentales
siguiendo los procedimientos establecidos.
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La universidad del Tolima adoptara las agrupaciones de los bienes intangibles de acuerdo
con los establecidos en el Plan General de Contabilidad Publica. Estas agrupaciones se
mantendran durante todas las etapas de registro, administracion y control.

NOTA: La oficina de Gestién tecnoldgica gestionara lo referente a licencias de software siguiendo los
lineamientos de derechos de autor, es decir, todo software y licencias, debera ser registrado y de propiedad
de la entidad.

Ingreso por compra contra entrega

Este proceso se realiza cuando un proveedor no otorga plazo para el pago del o los bienes
a adquirir, la oficina de Compras realiza la orden de compra, y una vez el proveedor hace
entrega del producto la persona quien hizo la solicitud y recibe el bien a satisfaccion firma
la factura, y el comprobante provisional de entrega de mercancias el cual tendré la misma
validez del comprobante de salida y se procede a la realizacién de la cuenta, para su pago,
una vez que se haya realizado todo este proceso, la oficina de pagaduria debe enviar la
cuenta con todos los soportes respectivos a la Seccion Almacén en un plazo maximo de
tres (3) dias hébiles para la realizacion de la Entrada y Salida correspondiente.

El comprobante de salida o egreso de bienes de almacén es el documento que identifica
clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera y mediante
requisito probatorio, la responsabilidad directa por la custodia, administracion, conservacion,
etc. Por parte de la Seccion Almacén y quedando la responsabilidad y en poder del
funcionario destinatario, es el documento soporte para registros de movimientos por salidas
en los listados de almacén, control de inventarios de devolutivos en servicio y asientos
contables.

El comprobante de salida o egreso debe elaborarse en forma simultanea a la entrega de
bienes, con base en la solicitud de pedido debidamente diligenciada, tramitada y autorizada
por la Seccion Almaceén.

El comprobante de salida debe establecer la persona responsable de recibir los bienes,
quien en el momento de la recepcion debe firmarlo, no debe contener tachones,
enmendaduras, adiciones o correcciones. Sin excepcidén alguna, los funcionarios del
almacén no pueden hacer firmar el comprobante de salida de bienes del almacén al
destinatario mientras no le entregue todos los bienes que en él figuren, como tampoco
guedar debiendo o que posteriormente se entreguen determinados elementos. Con base en
el comprobante de egreso, se realiza el registro en el Kardex para cada uno de los
elementos que salen de Almaceén.

Para el caso de los activos fijos el bien respectivo sera cargado al inventario del funcionario
gue estipule la aceptacion de oferta, en caso de contrato de suministro se haré al funcionario
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que diga el supervisor, de no decir a quien, la responsabilidad caera al supervisor del
contrato.

Cuando se trate de entrega de bienes a entidades o personas naturales o juridicas, la firma
en el comprobante es la de la persona que esta autorizada legalmente para recibirlos.

Si por algunos casos se entrega mercancia que por necesidades del servicio se requieran
de caracter urgente, se hara uso del Comprobante Provisional de Entrega de Mercancias,
el cual debera ser firmado por la persona responsable del bien, este comprobante tendréa la
misma validez que es el comprobante de salida.

El comprobante de salida debe contener la siguiente informacion bésica:

v" Lugar y fecha de emision.

v" Numeracién en forma ascendente y continua

v |dentificacion del almacén

v' Concepto de salida, especificando: dependencia, destinatario, nombre y cédigo de
elementos, unidad de medida, cantidad despachada, firma del jefe de la dependencia
solicitante, firma del Profesional Universitario o quien haga sus veces, de la Seccién
Almacén, firma del empleado que recibe y su identificacién.

v" Numero y fecha de la solicitud de pedido

v Descripcion de cada elemento

v' Para el caso de aquellos elementos que por su necesidad se requieran en alguna

dependencia a laboratorio se hara la entrega en comprobante provisional de entrega
de mercancias, debidamente firmado por el responsable del bien.

3.15 EGRESO O SUMINISTRO DE BIENES DE CONSUMO

Los bienes de consumo son los que se consumen con el primer uso que se hace de ellos o
porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos en otros se extinguen o desaparecen como
unidad o materia independiente y entran a formar parte constitutiva de otros, y que su costo
de adquisicién sea inferior o igual a 0.5 Salario Minimo Legal Vigente (SMMLV).

Todo egreso de este tipo debe estar contemplado en la programacion de actividades
establecidas por la Seccién Almacén con base en el Plan General Anual de Compras o por
solicitud escrita de la dependencia, Adicionar.

La Seccion Almacén verifica las existencias de los bienes solicitados y define los elementos
a entregar de acuerdo con la verificacion de existencias, registra en el aplicativo los bienes
solicitados y genera el comprobante de egreso de almacén, procedimiento a descargar los
elementos entregados al funcionario encargado de la bodega de Almaceén.
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El funcionario encargado de la bodega de Almacén efectla la entrega fisica de los bienes
al solicitante teniendo en cuenta las cantidades, referencias y especificaciones de los
mismos. Los bienes deberan ser entregados al funcionario que figure en el comprobante de
egreso. El jefe responsable de cada dependencia, o el funcionario autorizado, recibe los
elementos y refrenda con su firma el comprobante de egreso, en forma inmediata o en el
transcurso de un dia.

El funcionario encargado de la bodega de Almacén valida la informacién del comprobante
corresponda con la solicitud recibida, firma el comprobante y lo entrega para su archivo,
conforme a lo establecido.

En caso de no tener existencia de los bienes solicitados, comunica al responsable para que
determine la viabilidad de la adquisicién.

Para el caso de los toner, tintas y deméas elementos de consumo que se requiera para los
equipos como impresoras Yy fotocopiadoras, estos seran entregados en su totalidad a la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones quienes se encargaran de
su administracion y custodia, para que desde alli se coordine su instalacién y cambio.

El funcionario encargado de la bodega de Almacén puede disminuir las cantidades
solicitadas, previo analisis de consumo y verificacion del uso de los elementos en cada
dependencia, dando la respectiva justificacion al solicitante.

En el caso de material bibliografico tales como revistas, libros de divulgacion, entre otros,
estos seran controlados por el supervisor de la aceptacion de oferta o contrato llevando los
respectivos registros tales como fotografias, actas de entrega, listados con formas, etc.

El comprobante de egreso no debe tener tachones ni enmendaduras, no se debe hacer
entrega parcial de elementos, con excepcion de casos especiales.

Nota: cuando se suministren repuestos para el parque automotor, el funcionario encargado
de la bodega de Almacén exige la devolucién de los elementos que fueron cambiados.

3.16 EGRESO O SUMINSITRO DE BIENES DEVOLUTIVOS O ACTIVOS FIJOS

Los bienes devolutivos o activos fijos seran suministrados previa solicitud del funcionario
competente y la entrega de los bienes se dara directamente a la persona sefialada en la
aceptacion de oferta o contrato y el comprobante de egreso se realizard acuerdo a los
siguientes lineamentos:

Los bienes devolutivos o activos fijos seran suministrados previa solicitud del funcionario
competente y la entrega de los bienes se hara directamente a la persona sefialada en la
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aceptacion de oferta o contrato, y el comprobante de egreso se realiza acuerdo siguientes
lineamientos.

El funcionario encargado de la bodega de Almacén verifica las existencias de los bienes
solicitados y las especificaciones del activo en cuanto a descripcion, seriales si los tiene y
placa del inventario, registra en el aplicativo los bienes solicitados y genera el comprobante
de egreso de almacén para la entrega fisica de los bienes, en original y copia, relacionado
el bien que entrega, con el nimero de identificacion de inventarios, la descripcion, el valor
unitario y valor total, igualmente el nombre del funcionario que estara a cargo del bien, su
namero de cédula y la dependencia a la que pertenece.

El comprobante de egreso se distribuye asi:

El original para almacén y otra para el usuario.

El funcionario solicitante recibe el bien o bienes, verificando el estado fisico, y el nUmero de
la placa de identificacion de inventarios, y firma como recibido el comprobante de egreso,
conserva para el archivo personal la copia del mismo, la cual serd entregada al momento
de la firma, y que lo hace cuentadante, responsable ante la universidad de la custodia,
cuidado y correcta utilizacion de los bienes recibidos, cesando de esta manera la
responsabilidad del Profesional Universitario de la Seccion Almacén, por la custodia,
proteccién y conservacion y quedando bajo la responsabilidad a quién los recibe. Por ningln
motivo se entregaran los bienes a persona diferente a la que establezca el comprobante.

El funcionario encargado de la bodega de Almacén, descarga de sus inventarios devolutivos
en deposito los bienes encargados, carga a la cuenta de devolutivos en servicio y envia el
original del egreso.

De igual manera debe descargar de sus inventarios devolutivos en depdsitos los bienes
encargados, carga a la cuenta de devolutivos en servicio y envia el original del egreso
debidamente firmado a contabilidad para su verificacion, luego procedera a incluir en el
inventario de cuentadantes responsables de bienes devolutivos en servicio.

El funcionario encargado de la bodega de Almacén, valida que la informacion del
comprobante corresponda con la solicitud recibida, firma el comprobante y lo entrega para
su archivo.

Cuando la Universidad del Tolima, adquiere un bien o equipo los cuales deben ser
entregados en el momento en que ingresan, estos son validados por la persona quien lo
solicitd, y firma el formato provisional de entrega de mercancias, el cual tendra la misma
validez de la salida en responsabilidad, mientras se realiza el tramite respectivo.
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Egreso de bienes entregados en comodato

Se entiende que hay préstamo cuando se entrega un bien a otra entidad que por algun
tiempo tenga uso de él, con la obligacién de restituirlo.

Se distinguen los siguientes casos:

Para el comodato o préstamo de uso de bienes muebles, se requiere el cumplimiento de los
siguientes requisitos:

Solicitud escrita de la entidad que necesita los bienes, dirigida al Rector, con indicacion del
destino que vaya a darles, compromisos que adquiere sobre mantenimiento, custodia 'y buen
uso, término del préstamo, nombre y cargo de la persona que debe recibirlo.

Elaboracion y legalizacion del contrato:

Acta de entrega y recibo de los bienes, firmada por todos los actuantes y el funcionario
encargado de la bodega de Almacén, que sera el soporte para elaborar el registro en el
aplicativo, identificando el tipo de operacion de egreso de bienes entregados en comodato
para la contabilizacion.

Los bienes seguiran siendo controlados administrativa y contablemente en las cuentas
respectivas, hasta el tiempo que se venza el plazo de duracién del contrato de comodato y
los bienes sean devueltos a la entidad.

El funcionario encargado de la bodega de Almacén, valida la informacién del comprobante,
firma el comprobante y lo entrega para su archivo.

3.17 RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y DISCIPLINARIA

3.17.1 Contratacién y programa de proteccion y prevencion de riesgos.

Con la finalidad de proteger el patrimonio publico, en caso de pérdida o deterioro de los
bienes del Estado y se logre obtener su resarcimiento, se deben constituir pélizas de

seguros que ampare dichos bienes, conforme con lo establecido en la Ley de 1993.

3.17.2 Solicitud de contratacion del programa de proteccion y prevencion de riesgos
“Polizas de Seguros”

La Seccién Almacén mensualmente genera la relacion de bienes existentes con sus
caracteristicas correspondientes y valor actualizado del inventario con el fin de clasificar su
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género dentro de las polizas y envia esta informacion al responsable o supervisor del
programa de seguros.

Cuando se generan movimientos por ingresos, egresos o bajas de bienes, el Profesional
Universitario de la Seccion Almacén, informara mensualmente al Director o Directora de
Servicios Institucionales y a la compafiia de seguros para que se realicen los ajustes
respectivos.

3.17.3 Responsabilidad por pérdida o dafio de bienes

La funcién de la Seccion Almaceén, es registrar en forma ordenada y detallada los bienes
devolutivos que tiene la Universidad del Tolima, con anotacion de las especificaciones de la
entidad, clase, cantidad, valor, nimero de placa de inventario, clasificacion de acuerdo a su
naturaleza, uso destino y la persona responsable de los mismos cuando sea necesario. Esto
garantiza que los inventarios que se produzcan solo requerirdn de actualizacion mediante
verificacion fisica de las existencias y observacion del estado de los elementos, constatando
si los nuevos ingresos, bajas, o traspasos se han registrado correctamente.

De otra parte, todos los funcionarios publicos, trabajadores oficiales, contratistas y personal
docente de la Universidad del Tolima, deben custodiar y dar un buen uso de los bienes que
le son dados para el cumplimiento de sus funciones, ademas estan obligados a denunciar
aguellos casos en que no se dé un buen uso a los bienes de la propiedad de la Universidad
del Tolima.

Cuando se detecten faltantes (por pérdida o hurto) o destruccién de bienes de uso comun
de propiedad de la Universidad del Tolima y una vez agotado los medios de busqueda, se
inicia el proceso para crear la responsabilidad pendiente a cargo del funcionarios
responsable ante la universidad por los bienes entregados para el cumplimiento de sus
funciones y registrados en el inventario individual de elementos o actividades contractuales
y/o contra las personas que generen los dafios a la propiedad de la Universidad del Tolima.

Para efecto de la proteccidon del patrimonio de la universidad, a través de la Direccidon de
Servicios Institucionales, se suscriben contratos de seguros con empresas certificadas, a
las cuales se debe informar con mayor prontitud sobre los casos de pérdida (por dafio,
destruccion o hurto) de los bienes de su propiedad, en casos ocurrido dentro y fuera del
campus universitario.

Cuando se determina que el bien fue mal manipulado o extraviado, el funcionario
responsable del bien debera informar al jefe inmediato e instaurar denuncia penal (No es
Declaracion juramentada) en la fiscalia general de la nacién, indicando las condiciones de
tiempo, modo y lugar de siniestro e indicando las caracteristicas de los bienes (hurtados,
perdidos o dafiados), con el mayor nivel de detalle posible. Luego debera informar mediante
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comunicaciéon escrita, a la Oficina Control Interno Disciplinario, Direccion de Servicios
Institucionales y Seccion Almacén.

En caso de no estar la persona responsable del bien, el denuncio respectivo podra
adelantarlo el Profesional Universitario de la Seccién Almacén, e informara mediante oficio
a la Oficina de Control Interno Disciplinario con copia a la Direccidbn de Servicios
Institucionales quien hara la correspondiente reclamacion ante la compafiia de seguros.

Sin perjuicio de las investigaciones disciplinarias o fiscales a que haya lugar, se descargaran
las responsabilidades pendientes cuando los funcionarios responsables repongan los
bienes perdidos y/o cuando las compafias aseguradoras efectien pagos como
indemnizacion. Si los pagos no cubren el valor total del bien, se reducira la responsabilidad
pendiente en el monto pagado y el saldo continuara a cargo del funcionario hasta tanto
cancele, o la Oficina de Control Interno o fiscalia general de la Nacion, se pronuncien sobre
la no responsabilidad del mismo en los hechos investigados.

Cuando alguno de estos dos entes, de por terminado el proceso, informara mediante oficio
a la Seccién Almacén del fallo para proceder a dar de baja el elemento.

Cuando el bien es restituido el funcionario encargado de la bodega de Almacén solicita el
concepto si es favorable se procede a generar el ingreso del bien.

3.18 ELEMENTOS DE CONTROL ADMINSITRATIVO

Definidos como aquellos bienes que, habiendo sido registrados directamente al gasto como
consumo, la entidad decide que deben ser controlados administrativamente al gasto como
consumo, la entidad decide que deben ser controlados administrativamente.

Esta clasificacion administrativa se definié con el propésito de ejercer el control de aquellos
bienes que su registro contable se hace en la cuenta Cargos Diferidos o Gastos.

Para estos bienes se lleva control en las carpetas de inventarios o en forma sistematizada
en un aplicativo.

Estos elementos son los que su costo de adquisicion sea inferior a medio Salario Minimo
Mensual Legal Vigente, pueden ser, entre otros, elementos de oficina — herramientas, entre
otros.

Si los elementos no se tienen en bodega, sino que se entregan a través de contratados de
suministros, su registro se hara directamente en cuentas de gasto, todos los registros deben
estar sujetos a la documentacion correctamente diligenciada y legalizada, cuenta de cobro
o factura enviada por el proveedor cumpliendo todos los requisitos determinados para este
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tipo de contratos y le corresponde al responsable de su manejo, determinar los controles
necesarios, en cuanto a cantidades, estadisticas de consumo y especificaciones técnicas.

Si se adquieren llantas, neumaticos, repuestos o elementos y no son recibidas en el
Almacén, se debe seguir el procedimiento de ingreso por adquisicion de bienes y el registro
y control lo realizara la Seccién Almacén, contabilizandolo como cargos diferidos, materiales
y suministros.

El suministro se realizard mediante la orden de compra o contrato y saldran a las cuentas
de gasto.

La Seccién de Transporte, se encargara de llevar los registros necesarios, para su control y
devolucion de estos a la Seccién Almacén-

3.19 BAJA DE BIENES

La baja es el retiro definitivo de un bien o elemento mueble, servible, obsoleto, inservible o
por razones de higiene o salubridad o causa justificada, tanto fisicamente como en los
registros del patrimonio de la institucion, previo tramite de los requisitos establecidos en las
normas legales y procedimientos.

Los bienes susceptibles de baja son los bienes muebles e inmuebles en depdsito y en
servicio que por su desgaste, deterioro, obsolescencia no son aptas para el servicio de la
entidad y no son susceptibles de adaptacion, reparacion y uso, asi como los bienes perdidos
y casos fortuitos.

La baja de los bienes es el procedimiento mediante el cual, la entidad decide retirar el bien,
tanto fisica como de los registros contables cumpliendo con los requisitos establecidos para
cada caso, segun el hecho que le da origen.

Los tipos de baja pueden originarse, entre otros (los que considere la entidad para el
cumplimiento de sus funciones).

Baja por venta de bienes

Baja por destruccion

Bajar por traspaso al programa computadores para educar
Baja por pérdida de bienes, hurto o robo.

Baja por muerte de funcionario

ANENENENAN

Corresponde al representante legal, al Profesional Universitario — Seccion Almacén, al
Director o Directora Servicios Institucionales o al ordenador de gasto, autorizar la baja en
los casos de baja por venta, traspaso a otra entidad publica y destruccion. En los demas
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casos la baja se realizara con base en los documentos soportes que acrediten y de acuerdo
a este documento.

Una vez efectuada la devolucion de bienes por parte del responsable que los tenia en el
inventario, el funcionario administrativo (auxiliar o técnico), realizara el registro en el
aplicativo, identificando el tipo de operacidn de reintegro de bienes que contabilizando el
movimiento en la cuenta 1637 denominada PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO NO
EXPLOTADOS, con la identificacion completa. El responsable traslada fisicamente los
bienes, teniendo en cuenta las cantidades, referencias y especificaciones de los mismos y
su almacenamiento se hara de manera separada de los bienes nuevos.

El Profesional Universitario de la Seccién Almacén, valida que la informacién del
comprobante este correcta, firma el comprobante y lo entrega para su archivo.

Los activos que hayan sido dados de baja, deben retirarse contablemente afectando el costo
histdrico, los ajustes, los registros de depreciacion o amortizacion acumulada, asi como las
valorizaciones, desvalorizaciones y provisiones que afecten al activo correspondiente.

Los bienes seran almacenados hasta que se ordene el retiro definitivo.

3.19.1 BAJAS POR VENTA DE BIENES
Para que proceda la venta directa o remate, se requiere lo siguiente:

Relacion completa de los bienes por agrupaciones de inventarios, con indicacién de
cantidad, clase, especificaciones y valores con que figuren en los registros contables.

El funcionario encargado (técnico o auxiliar administrativo), elabora un acta de inspeccion
ocular, en la que debe relacionarse la fecha, los detalles y las circunstancias que amerite
dan de baja los elementos donde se establezca que los bienes fueron retirados del servicio
y No son aptos para el servicio de la entidad y la lista de los bienes relacionandolos con el
codigo, descripcion, cantidad, valor unitario y valor total por grupos de inventarios,
describiendo el estado de los mismos y las recomendaciones para efectuar la baja y para el
caso de maquinaria y equipo se requiere el concepto técnico de un experto, el acta de
inspeccion ocular debe ir firmada por el técnico administrativo y el funcionario encargado de
la bodega de Almacén e informa al Director o Directora Servicios Institucionales y a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera.

Se elabora la resolucion de baja la cual sera firmada por el sefior Rector.

Se solicita un avallo base de remate.
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Se recibiran las propuestas en sobres sellados en la Direccion de Servicios Institucionales,
por parte de los oferentes, y se adjudica a la persona que ofrezca mayor valor.

La venta se formalizar4 con la consignacion del valor total, por parte del comprador o
intermediario en la tesoreria.

Cuando se seleccione el procedimiento de remate, ademas de los requisitos generales, se
procedera a presentar a la entidad financiera seleccionada la correspondiente solicitud del
remate con el funcionario que debera hacerse presente en la realizacion del remate por la
entidad financiera. La consignacion del valor producto del remate, sera realizada por la
entidad financiera en la tesoreria.

Cuando se trate de venta de bienes resultantes de remodelaciones, chatarra, sillas
inservibles, escritorios entre otros, se aplicara para ello solo la invitacion a proponentes y se
subastara al mejor proponente, luego se hara un acta la cual sera firmada por el Director o
Directora de Servicios Institucionales y el funcionario administrativo (técnico o auxiliar
administrativo).

Los elementos que se encuentren en estado de custodia o depreciados, seran dados de
baja sin necesidad de resolucion de baja de rectoria.

3.19.2 BAJAS POR DESTRUCCION

El funcionario administrativo encargado de la bodega de Almacén, verificara el estado de
obsolescencia o total inservibles de los bienes en depdsito e informa al Director o Directora
de Servicios Institucionales sobre el estado de los bienes, relacionandolos con el cédigo,
descripcidn, cantidad, valor unitario y valor total por grupos de inventarios.

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja, que se encuentren en
alto grado de deterioro, contaminacién (delicado) o que la entidad considere que por sus
caracteristicas no deban ser comercializados por cualquier hecho impida su venta, con el
acta de autorizacion del Profesional Universitario — Seccién Almacén, se procedera a su
destruccion en el lugar donde se encuentren,

Se levantard acta de destruccién de los bienes relacionados con el codigo, descripcion,
cantidad, valor unitario y valor total por grupo de inventarios suscrita por el funcionario
administrativo encargado de la bodega de Almacén y firmada por éste y los funcionados
delegados para el efecto, que sera el soporte para elaborar el comprobante de bajay registro
en el aplicativo, identificando el tipo de operacién de baja para la contabilizacion.

Los bienes objeto de esta acta, deberan ser retirados de los depdsitos de la universidad.
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Los escombros resultantes de dicha actividad, seran retirados preferiblemente en vehiculos
de la universidad o de aseo al servicio de la institucién o empresas recolectoras de residuos
segun sea la naturaleza de los materiales, previa solicitud de informacion a la misma.

El funcionario encargado de la bodega de Almacén, envia el acta de destruccion al Director
o Directora de Servicios Institucionales para la revision y autorizacion de baja.

El funcionario administrativo encargado de la bodega de almacén diligencia el comprobante
de baja de los bienes respectivos y efectla los asientos correspondientes.

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

Con base en el comprobante de baja se realiza el registro contable.

El funcionario administrativo encargado de la bodega de almacén, valida la informacion del
comprobante, lo firma y entrega para su archivo.

3.19.3 BAJAS POR TRASPASO A ENTIDADES PUBLICAS

Los bienes de propiedad de la Universidad del Tolima, no podran ser objeto de donacion en
favor de personas naturales o juridicas de derecho privado, (Articulo 355 de la Constitucion
Politica).

Podra autorizarse donacién de bienes muebles, a otra Entidad de Derecho Publico, con acta
de autorizacion del Vicerrector Administrativo y Financiero, Decanos, Directores de
Institutos y el Sefior Rector.

La Entidad interesada en la adquisicion de estos bienes por enajenacion a titulo gratuito
debera manifestarlo por escrito, ante el Vicerrector Administrativo y Financiero o el sefior
Rector.

En dicha manifestacion la entidad sefialara la necesidad del bien para el cumplimiento de
sus funciones y las razones que justifican la solicitud.

En el evento de existir dos 0 mas manifestaciones de interés de diferentes entidades, por
uno o varios bienes muebles, se entregara a aquella que hubiere manifestado primero su
interés.

El funcionario encargado de la bodega de almacén, recibe de la dependencia competente
los siguientes documentos:
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El acto administrativo que autoriza el traspaso, firmado por el rector de la universidad.

La manifestacion escrita de la entidad publica que requiere los bienes, con indicacion del
destino que vaya a darseles.

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

El funcionario encargado técnico administrativo o el Profesional Universitario) de la Seccién
Almaceén, elabora el comprobante de baja e n original y tres (3) copias, efectuando el
descargue correspondiente al inventario de elementos devolutivos en depdsitos, dicho
comprobante y las copias, es distribuido asi:

Una copia para la entidad publica que solicito el bien, una copia para el area de contabilidad
y una copia para el archivo de almacén.

Con base en el comprobante de baja, se elabora el acta de entrega de los bienes firmada
por el Director o Directora de Servicios Institucionales, el funcionario encargado de la
bodega de almacén de la sede central de la Universidad del Tolima y representante legal.

La baja se formalizara con el acta de entrega, que seré el soporte para elaborar el registro
en el aplicativo, identificando el tipo de operacién de baja para la contabilizacion.

El Profesional Universitario de la Seccion Almacén, valida que la informacion del
comprobante, lo firma y entrega para su archivo.

3.19.4 BAJAS POR TRASPASO AL PROGRAMA COMPUTADORES PARA EDUCAR

Los computadores e impresoras propiedad de la Universidad del Tolima, que se encuentran
en condiciones de seguir prestando un servicio, pero que no los requiere para el desarrollo
de sus actividades por ser obsoletos de la plataforma tecnoldgica, podran ser entregados
por traspaso al programa computadores para educar, conforme a lo establecido en el
Decreto 2324 del 2000.

Podra realizarse la baja por traspaso con el acta de Vicerrector Administrativo y Financiero
o el Rector.

La baja se formalizara con el acta de entrega de los bienes firmada por los actuantes y el
Profesional Universitario de la Secciéon Almacén y/o Técnico Administrativo, que sera el
soporte para elaborar el registro en el aplicativo, identificando el tipo de operacién de baja
para la contabilizacion.
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El Profesional Universitario de la Seccion Almaceén, valida que la informacion del
comprobante lo firma y entrega para su archivo.

3.19.5 BAJAS POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

El responsable del bien (es) da aviso al funcionario encargado de la bodega de almacén
(auxiliar o técnico administrativo) y Director o Directora de Servicios Institucionales, para
hacer el levantamiento inmediato del acta de inspeccién ocular, en original y copia, en la
gue debe relacionarse la fecha en que el hecho tuvo lugar y el dia en se practica la
inspeccién ocular, enumerando los detalles y circunstancias del caso y completando con
una relacion de lo sucedido o de la informacién obtenida, lista de los bienes cuya pérdida
se establezca con los datos del inventario, la cantidad y valor de ellos. Todas las personas
actuantes firman el acta.

Cuando la pérdida o dafio definitivo suceda por caso fortuito o fuerza mayor, debido entre
otros a terremotos, inundacion, incendio, el funcionario que tenga bajo su responsabilidad
el bien o quien tenia en uso el bien en el momento del evento, presentar por escrito informe
pormenorizado, para proceder a tramitar la reclamacion ante la firma aseguradora.

El funcionario (auxiliar o técnico administrativo) de la Seccién Almacén, elaborara el
documento o acta de baja, con la informacion de los bienes, entre otras, costo historico,
valor en libros, nombre del funcionario a quien aparecen los bienes.

Con base en el documento o acta de pérdida por caso fortuito o fuerza mayor se elaborara
el comprobante de baja y se procedera a descargar de los inventarios de elementos
devolutivos en servicio el valor de los bienes y de los registros de la cuenta contable
correspondiente.

Si se trata de elementos en depdsito, en comodato, en préstamo etc. El funcionario auxiliar
0 técnico administrativo de la Seccion Almacén, elaborara el comprobante de egreso
archivandolo temporalmente para la posterior elaboracion de los respectivos informes.

En caso de desastre natural puede darse de baja del bien, elaborando un acta en donde se
especifigue y se aporten los soportes que efectivamente prueben la destruccion del bien
como causa de estos fenomenos.

Con base en el comprobante de baja se efectlia el registro contable para cada uno de los
elementos.

3.19.6 BAJA POR PERDIDA DE BIENES, HURTO O ROBO

Cuando por cualquier circunstancia se presente un hurto o pérdida de un bien o bienes, la
persona responsable del bien debera primero informar a la Direccion de Servicios



Pagina 52 de 59

m PROCESO GESTION LOGISTICA Codigo:GL-MOL

D MANUAL PARA EL MANEJO ACTIVO DE BIENES DE LA version: 01
Universidad UNIVERSIDAD DEL TOLIMA Fecha Aprobacion:
del Tolima 2306/ 2022

Institucionales, en segundo lugar debera entablar el respectivo denuncio ante la Fiscalia
General de la Nacion, luego oficiar a la Oficina de Control Interno Disciplinario con copias
la Direccidn de Servicios Institucionales y a la Seccion de Almacén, una vez hecho esto, se
efectuara la baja del elemento para descargarlo del inventario, pero seguird a cargo del
funcionario, sino existe culpabilidad alguna, la Oficina Control Interno Disciplinario o la
Fiscalia Nacional de la Nacion, emitira concepto favorable para poder descargar el o los
benes hurtados.

3.19.7 BAJA POR MUERTE DE FUNCIONARIO

Cuando por fatal circunstancia fallese un funcionario la Direccién de Talento Humano,
informara a la Seccion de Almacén, para que el Incorporador de inventarios realice un
arqueo, luego se realizaran los traslados correspondientes a las personas que indique el
jefe inmediato, en caso de no encontrar elementos o bienes que estuviesen bajo su
responsabilidad estos seran dados de baja.

3.19.8 ACTIVOS INSERVIBLES O CHATARRA

Los activos que son retirados del servicio por inservibles, obsoletos o no aptos para el
servicio de la Universidad del Tolima, tales como sillas, escritorios, divisiones, puestos de
trabajo, chatarra, material de escombros entre otros, seran entregados a la Direccion de
Servicios Institucionales, donde buscaran un sitio para su recoleccion y luego se hara una
subasta para su venta, o se venderan directamente, realizando un acta firmada por la
Direccion de Servicios Institucionales.

3.19.9 TRASLADOS DE INVENTARIOS

En el proceso mediante el cual se cambia la ubicacién fisica de bienes dentro de las
dependencias y oficinas de la Universidad del Tolima, ocasionando por tal motivo la
cesacion de responsabilidad de quien los entrega y transfiriéndola a quien la recibe.

Los traslados se originan por:
e Traslados de bienes entre funcionarios

El traslado de bienes entre funcionarios opera cuando un funcionario decide entregar un
bien relacionado en su inventario porque ya no lo necesita para sus funciones y existe una
necesidad de este elemento en otra dependencia u otro funcionario.

Para lo cual el funcionario responsable, solicita el traslado de los bienes que no requiere
para su uso, mediante comunicacion escrita firmada por quien recibe y quien entrega el
bien, el funcionario administrativo (auxiliar o técnico de la Seccidon Almacén, registra en el
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aplicativo, genera el comprobante de traslado, el cual debe relacionar las caracteristicas de
los bienes a trasladar y se procede a realizar el traslado fisico o cambio de ubicacioén.

Cuando un funcionario es traslado de una seccién a otra, por cualquier motivo, no podra
llevarse los bienes que tiene a su cargo, ya que estos son para la realizacion de las tareas
relacionadas con el cargo, en este caso se hara traslado al jefe inmediato o a la persona
que llegase a reemplazarlo.

Como es bien sabido todo funcionario debe hacer entrega del puesto de trabajo en el
momento de ser traslado o retirado de su cargo, mediante un acta de entrega al funcionario
gue recibe o al jefe inmediato, detallando los bienes que tiene bajo su responsabilidad u
custodia, cuando el funcionario quien le recibe firme el acta, enviara copia a la Seccion
Almacén y esta servira como insumo para adelantar los respectivos cambios de
responsabilidad, en caso de que no haya persona quien lo reemplace el acta debera ser
firmada por el jefe inmediato y los bienes quedaran bajo su responsabilidad.

e Traslado por retiro de funcionarios

Este tipo de traslados se genera mediante la novedad de retiro de funcionarios. Para lo cual
el funcionario Profesional Universitario o Técnico administrativo de la Seccién Almacén
registra en el aplicativo la novedad, genera el inventario individual por tercero a cargo de
bienes en servicio.

Todo traslado, cambio de dependencia, o retiro definitivo de un funcionario la Direccién
Talento Humano, deberd oficiar a la Seccion Almacén para que esta adelante el
procedimiento requerido.

Con base en el inventario el funcionario entrega los bienes al funcionario que lo
reemplazara, si no hay el jefe inmediato recibird los bines y se hara el comprobante a
nombre de él.

Y por ultimo, la Seccién Almacén expedira el respectivo Paz y Salvo.
e Traslado entre almacenes de diferentes seccionales

Cuando el traslado se realiza entre almacenes de diferentes seccionales, el funcionario
responsable de la recepcion verifica, en presencia del transportador, que los bienes
correspondan en caracteristicas y cantidades, a la relacionada en la copia adjunta del
comprobante de salida del almacén de origen y en la orden de traslado.

Si las caracteristicas de los elementos no concuerdan con los consignados en los
documentos, se abstiene de recibirlos, informando por escrito al funcionario administrativo
competente, quien a su vez comunica al jefe de la oficina de origen para que establezca la
causa y la responsabilidad.
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Si el transportador es ajeno a la Universidad del Tolima, la confrontacion de los bienes se
hace contra la copia del comprobante de salida del almacén de origen, la orden de traslado
y la guia o plantilla de transporte. Si las caracteristicas de los bienes no corresponden a lo
detallado en dichos documentos, el funcionario responsable se abstiene de recibirlos e
informa por escrito al funcionario administrativo competente, quien a su vez comunica al jefe
de la oficina remitente, para que se adelanten las gestiones tendientes a aclarecer las
causas de las diferencias y si fuere el caso a hacer efectiva la garantia.

Si el nimero de unidades es menor a las contempladas en los documentos el funcionario
responsable las recibe dejando constancia en la plantilla o guia informando al funcionario
administrativo competente para lo pertinente. En este caso el comprobante de entrada se
elabora por el nimero de unidades fisicamente recibidas.

Si los bienes se encuentran conforme a lo despachado, lo hace constar en la planilla o guia,
firma el comprobante de salida del almacén de origen, expide el cumplido de transporte y
remite copia del comprobante de entrada de elementos al almacén de origen.

En todo cao en los eventos antes enunciados el responsable de manejo de los bienes, so
pena de deducir responsabilidad administrativa y fiscal debe informar dentro de los cinco (5)
dias) habiles siguientes, mediante el comprobante de entrada y el diligenciamiento del
comprobante de salida al almacén de origen.

Con el objeto de facilitar su contabilizacion, tanto las 6rdenes de alta como las de baja se
produciran en formularios separados para los elementos de consumo y para los elementos
devolutivos.

3.20 INVENTARIO DE BIENES, PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO

El inventario de propiedad, planta y equipo es un registro ordenado, detallado y valorizado
de los bienes que integran el patrimonio de la Universidad del Tolima

Los inventarios de propiedad, planta y equipo es un registro ordenado, detallado y valorizado
de los bienes que integran el patrimonio de la Universidad del Tolima.

Los inventarios de elementos devolutivos en servicio, estaran a cargo del funcionario que
mediante comprobante de egreso o traslado los recibié. Los elementos de uso comun en
una dependencia deberan cargarse al inventario individual del jefe de la misma.

Cada funcionario de la entidad debera responder personalmente por los bienes que se le
entreguen para uso, custodia, administracion y transporte.
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Para establecer la responsabilidad de funcionarios por la pérdida o dafio de los bienes, que
no provenga del deterioro natural, se ordenard la préactica de una investigacion
administrativa.

El funcionario técnico administrativo de la Seccion Almacén, a través del funcionario
encargado, llevara un registro para cada uno de los responsables de los elementos
devolutivos y los mantendra permanentemente actualizados con todos los ingresos, egresos
y demés movimientos que produzcan.

El servidor publico que preste sus servicios a la entidad y que se traslade de una
dependencia a otra o se retire definitivamente, debera informar al funcionario encargado de
la bodega de almacén, para que le efectle la entrega de los bienes a la persona que lo
reemplace o al jefe inmediato.

Segun lo establecido en los numerales 21 y 22 del articulo 31 de la Ley 374 de 2002, son
deberes del servidor publico.

Numeral 21: “Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y
cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han
sido destinados”.

Numeral 22: “Responder por la conservacion de los utiles, equipos, muebles y bienes
confiados a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

3.20.1 CONTROL DE EXISTENCIA EN EL ALMACEN:
e Tomas fisicas de inventarios en depdésitos

La toma fisica de los inventarios en depdsito se realizara por los funcionarios responsables
de la bodega.

Este tendra lugar como minimo una vez al afio, y se tomara con base en los informes fisicos
y existencias, generados por el aplicativo en la fecha prevista para su realizacién, el conteo
se hara a todos los elementos almacenados por grupos. Se debe elaborar acta en el que
conste el resultado de la toma fisica y debe ser formada por funcionarios que participaron
en la actividad, en caso de encontrar hallazgos se comunicara al Profesional Universitario —
Seccién Almacén y Directora o Director de la Direccién de Servicios Institucionales para que
determine las medidas pertinentes.

e Control para el manejo de los bienes en servicio
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Los bienes en servicios son aquellos elementos que tienen a cargo los funcionarios de la
entidad para su uso, servicio, administracién y custodia, estos estaran registrados en el
documento de inventario individual de bienes, debidamente firmados, su original reposara
en la carpeta asignada.

e Inventario por auto control

Con el fin de mantener actualizada la base de datos de bienes e inventarios, todo servidor
publico o contratista que tenga bajo su custodia o responsabilidad bienes propiedad de la
Universidad del Tolima, debera presentar anualmente a la Seccion Almacén, un informe
detallado sobre la ubicacion y estado de dichos bienes.

No obstante, en cualquier momento la Seccién Almacén, podra realizar inspeccion y/o
verificacion del inventario por autocontrol, sin que pueda oponerse el o los servidores
publicos que tengan a cargo y sin perjuicio de las inspecciones que puedan realizar los
diferentes 6érganos de control. En caso de presentarse oposicion se informara a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera para que tome las medidas necesarias en torno al
logro de esta actividad.

Los bienes de la Universidad del Tolima, deberdn permanecer en las instalaciones
dispuestas y registradas en el area para su uso.

En caso de que se requiera utilizar o retirar un bien de propiedad de la Universidad del
Tolima, en un sitio diferente del asignado debera diligenciar el Formato Control Salida de
Ingreso de Bienes y Elementos de los predios de la Universidad.

Si por algun motivo un funcionario requiera ingresar un bien a la Universidad del Tolima,
debera solicitar autorizacion previa al funcionario Profesional Universitario de la Seccién
Almacén, en dicha solicitud debe especificar las caracteristicas del bien, su ubicacién y el
tiempo de permanencia en la universidad.

3.20.2 PAZY SALVO

Todo servidor publico que en forma temporal o definitiva deje de laborar o prestar sus
servicios en la institucion, deberd estar a paz y salvo con la Seccidon Almacén, Oficina de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones y Biblioteca. Por lo tanto todo
funcionario debera solicitar la expedicion del Paz y Salvo a las dependencias antes
mencionadas en el evento que hayan cesado sus funciones o actividades.

El Paz y Salvo, documento requisito indispensable para que el funcionario soporte la entrega
a satisfaccion de los bienes que tenia bajo su responsabilidad, este documento debe ser


http://administrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano/directorio.html?cck=contactos&du_id_oficina=295&boxchecked=0&search=contactos&task=search
http://administrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano/directorio.html?cck=contactos&du_id_oficina=295&boxchecked=0&search=contactos&task=search
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prestado con la debida anticipacion en la Direccién de Talento Humano para efectos del
pago de sueldo y prestaciones sociales.

En el evento en que el servidor publico o contratista no haya entregado los bienes, el
Profesional Universitario — Seccién Almacén, procedera a su valorizacion e informara a la
Direccion de Talento Humano debe informar a la Secciébn Almacén proceda a elaborar el
acta de baja y sanear la cartera del servidor publico o contratista.

3.20.3 TOMAS FiSICAS DE INVENTARIOS EN SERVICIO

La toma fisica de inventarios en servicio se realizara una vez cada cinco (5) afios, pero
anualmente, se llevaran a cabo inventarios aleatorios. El funcionario (auxiliar o técnico)
encargado de la bodega de almacén o funcionario responsable de inventarios realizara la
toma fisica de bienes por dependencia y por puesto de trabajo, verificando cada uno de los
elementos asignados y registrados en el inventario individual de bienes de cada funcionario.

Para la toma fisica cada cinco (5) afios, la Universidad del Tolima, ayudara con contratacion
de personal suficiente para el desarrollo de esta labor ya que la secciéon no cuenta con el
suficiente recurso humano para esta actividad.

En caso de generar novedad en uno o varios elementos se realizara la verificacion, si faltare
algun elemento o el funcionario responsable procedera a adelantar lo pertinente.

3.20.4 TOMAS FISICAS DE BIENES DE CONSUMO ALMACENADOS EN LAS
DEPENDENCIAS

Se refiere a los bienes de consumo que tienen fisicamente las dependencias y quienes son
responsables de su custodia y tenencia, estos elementos han sido entregados de forma
periddica segun los establecidos en los pardmetros de consumo de la entidad.

La toma fisica de bienes de consumo almacenados en las dependencias, se realiza una vez
al afo.

Este procedimiento lo realizara el funcionario designado por la Seccion Almaceén. El
responsable debera registrar los bienes encontrados para posteriormente ajustar las
cantidades solicitadas por las dependencias, y servira de insumo para el plan anual de
compras.

El responsable debera registrar los bienes encontrados para posteriormente ajustar las
cantidades solicitadas por las dependencias y servira de insumo para el plan anual de
compras.
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3.20.5 VALORAIZACION DE INVENTARIOS

Para el célculo del valor de los bienes, con el Unico fin de incluirlos en los inventarios a la
realidad, es necesario contratar con empresas especiales, ya que la universidad no cuenta
con el personal idéneo para esta labor, esta valorizacion se realizara cada cinco (5) afos.

3.20.6 INMUEBLES

La Oficina de Planeacion y Desarrollo Institucional y la Direccion Contable y Financiera,
llevara registros detallados de los inmuebles propiedad de la entidad, que incluird la
siguiente informacion.

Clase de inmuebles
Localizacion
Nomenclatura
Valor

Valorizacién

Ficha catastral

Para cada inmueble se llevara una carpeta que contenga:

Titulacion y detalle del registro, linderos y areas

Planos y fotografias

Descripcién de las caracteristicas generales de la construccién por areas.
Uso a que se destina

Estado de conservacion

Inventario, servicios y obras adicionales

Valorizaciones

Valorizaciones

Ficha catastral

3.20.7 ENTREGA DE ALMACENES

Se refiere a la entrega formal del funcionario encargada del almacén a otra cuya
responsabilidad se va a transferir.

La Direccion de Talento Humano, informara la novedad de ingreso o encargo de la persona
gue quedara con las nuevas funciones de responsabilidad del almacén.


http://administrativos.ut.edu.co/atencion-al-ciudadano/directorio.html?cck=contactos&du_id_oficina=288&boxchecked=0&search=contactos&task=search
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El funcionario saliente debera entregar al entrante los bienes de consumo y devolutivos que
se encuentran en la bodega, verificandolos contra registros o informe de existencias de
almaceén y los que tiene a su servicio.

Se debe elaborar acta de entrega de inventario registrando las novedades si se presentan,
la cual debe ser firmada por quién entrega y quién recibe.

3.20.8 INFORMES

El funcionario (técnico administrativo) deberé entregar los siguientes informes a la Direccién
Contable y Financiera con la siguiente periocidad:

e Mensual: Boletines de Almacén

e Mensual: Reporte de existencias de Almacén por grupo de inventario, reporte de
consolidado por grupos de inventarios y las relaciones mensuales de ingreso,
egresos y bajas.

e Anual: La consolidacién de la informacién de almacén y contabilidad medidas de
control interno.

4.0 BASE LEGAL

N.A

5.0 REGISTROS

6.0 ANEXOS

Anexo 1 Formato GL-P02-FO01 version 4.



