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RESOLUCION DE RECTORIA
No. 5101
(06 DE ABRIL DE 2020)

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE ADMINISTRACION, USO Y
CONTROL DE BIENES MUEBLES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE PEREIRA, en uso de sus
atribuciones legales, reglamentarias y

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica en sus Articulos 209 y 269, establece que las entidades
publicas estan obligadas a disefar y aplicar métodos y procedimientos de control interno
de conformidad con la ley.

Que la Ley 87 de 1993 establece normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado.

Que el Plan General de la Contabilidad Publica es un instrumento de creacion legal, que
brinda lineamientos a las instituciones por medio de los cuales se puede controlar de
manera contable el uso de los bienes en las instituciones del Estado.

Que la Ley 42 de 1993 en sus Articulos 2, 4, 8, 35 y 49, establece la organizacion del
sistema de control fiscal financiero y los organismos que lo ejercen.

Que la Ley 610 de 2000 en sus Articulos 3, 6 y 7 establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias.

Que el Estatuto General de la Universidad en su Articulo 9 establece que la Universidad
tiene autonomia para usar, gozar y disponer de los bienes y rentas que conforman su
patrimonio, para programar, aprobar, modificar y ejecutar su propio presupuesto en los
términos que defina la ley organica de presupuesto y la correspondiente ley anual,
teniendo en cuenta su naturaleza y régimen juridico especiales y en el Articulo 11, se
establece que los ingresos y el patrimonio de la Universidad estan constituidos por: (...)
Los bienes muebles o inmuebles que actualmente posee y los que adquiera
posteriormente, asi como sus frutos y rendimientos.

Que el Estatuto de Contratacion de la Universidad, brinda herramientas por medio de las
cuales se realizan los procesos de contratacion de compras de bienes y suministros que
son utilizados en el desarrollo de los fines institucionales.

Que el Manual de Politicas Contables, desarrolla los elementos contables que permiten el
control de los bienes que tiene la Universidad por inventario.

Que el Consejo Superior Universitario, mediante el Acuerdo No0.10 del 01 de abril de
2020, derog6 el contenido de los Acuerdos No.11 de 1990, No.30 de 1990 y No.03 de
1999 y dictaron otras disposiciones.
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Que en el Articulo 2 del precitado Acuerdo No.10 de 2020, se estableci6é que el Rector, de
acuerdo con sus facultades estatutarias, expedira un acto administrativo que contenga la
reglamentacion conforme a las disposiciones legales vigentes en materia de manejo de
bienes muebles.

Que mediante Resolucion de Rectoria No. 1717 de julio 24 de 1987, se sefialaron normas
sobre el préstamo de equipos, muebles y bienes propiedad de la Universidad.

Que mediante Resolucién de Rectoria No. 2685 de octubre 19 de 1994, se adoptd un
proceso para la baja de elementos devolutivos por pérdida, hurto, deterioro o poco uso.

Que mediante Resolucién de Rectoria No. 2688 de octubre 19 de 1994, se ordend el
traslado de unos elementos del grupo 2 (elementos devolutivos) al grupo 1 (elementos de
consumo).

Que mediante Resolucién de Rectoria No. 85 de febrero 09 de 1999, se amplio la
Resolucion No. 2688 del 19 de octubre de 1994 y se establecieron otras disposiciones.

Que mediante Resolucion de Rectoria No. 519 de marzo 12 de 1999, se reglamento la
Resolucion No. 85 de 1999.

Que mediante Resolucion de Rectoria N0.2249 de septiembre 27 de 1999, se sefialaron
normas y procedimientos, para el manejo de los inventarios de equipo de computacion de
la Universidad.

Que mediante Resolucion de Rectoria No. 1783 de agosto 28 de 2001, se amplio la
Resolucion No. 2688 de 1994 y la 85 de 1999.

Que mediante Resolucién de Rectoria No. 221 de febrero 02 de 2004, se ratificaron las
Resoluciones de Rectoria No. 2249 de 1999, 2688 de 1994 y 85 de 1999.

Que mediante Resolucion de Rectoria No. 469 de febrero 05 de 2004, se adoptaron
mecanismos de control, en cumplimiento del plan de mejoramiento.

Que mediante Resolucién de Rectoria No. 592 de febrero 20 de 2004, se modificéd y se
aclar6 la Resolucién de Rectoria nimero 469 de 2004.

Que mediante Resolucion de Rectoria No. 887 de marzo 23 de 2004, se adiciond la
Resolucion 469 de 2004.

Que mediante Resolucion de Rectoria No. 1946 de julio 22 de 2004, se adicion6 la
Resolucion No.469 de 2004.
Que mediante Resolucién de Rectoria No. 684 de febrero 02 de 2005, se amplié un plazo
previsto en la Resolucion 1946 de 2004 en lo relativo con la identificacion de los bienes de
inventario de la Universidad.
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Que mediante Resolucion de Rectoria No. 3186 de agosto 8 de 2005, se amplié la
Resolucion No. 2249 de septiembre 27 de 1999.

Que mediante Resolucién de Rectoria No. 3320 de julio 13 de 2007, se dispuso de la
consulta de los inventarios individuales de la Universidad por la Web.

Que la Resolucion de Rectoria No. 2256 del 30 de septiembre de 2011, organizé el grupo
de bienes de la Universidad.

Que se hace necesario expedir un acto administrativo que contenga el Manual de
Administracion, Uso y Control de Bienes Muebles de la Universidad y derogue las
Resoluciones de Rectoria antes referidas, las cuales, por su desuso, no serdn necesarias
dentro de la nueva dindmica institucional y reglamentaria.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto, el Rector

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Adoptar el Manual de Administracion, Uso y Control de Bienes
Muebles, el cual se encuentra como documento anexo y hace parte integral del presente
Acto Administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: Crear el COMITE DE BIENES de la Universidad, el cual estara
integrado de la siguiente manera:

- Jefe de Gestion de Servicios Institucionales o quien haga sus veces, quien lo
presidira.

- Jefe de la Unidad de Gestion de Tecnologias Informaticas y Sistemas de
Informacion o quien haga sus veces.

- Lider de Contabilidad de la Universidad o quien haga sus veces.

- Jefe de Almacén General e Inventarios o quien haga sus veces.

PARAGRAFO |: La Oficina de Control Interno y la Oficina Juridica, podran participar en
las sesiones del Comité, con voz, pero sin voto.

PARAGRAFO lI: EI COMITE DE BIENES de la Universidad se reunira ordinariamente una
vez al trimestre y extraordinariamente cuando se consideren pertinente.

PARAGRAFO IlI: Constituye cu6rum deliberatorio y decisorio para el Comité, tres (03) de
sus miembros con voz y voto.

3

NIT: 891.480.035 - 9 / (édigo Postal: 660003 / Conmutador:(57) (6) 313 7300 / Fax: 321 3206 / Direccion: Cra 27 Ne 10 - 02 Los Alamos - Pereira - Risaralda - Colombia / www.utp.edu.co
Reacreditada como Institucién de Alta Calidad por el Ministerio de Educacion Nacional 2013 - 2021



2\ Universidad
z) Tecnologica
/ de Pereira

RESOLUCION DE RECTORIA
No. 5101
(06 DE ABRIL DE 2020)

PARAGRAFO IV: En aquellos casos en que no pudiere realizarse sesion presencial, el
COMITE DE BIENES podra hacer uso de medios electrénicos respetando lo dispuesto en
la presente Resolucién para efectos de quérum deliberatorio y decisorio.

PARAGRAFO V: Seran actividades del COMITE DE BIENES de la Universidad,

- Realizar el seguimiento y la implementacion de las reglamentaciones relacionadas
con el manejo de los bienes muebles de la Universidad, establecidas en el manual
adoptado mediante la presente Resolucion.

- Las demas que asigne la Rectoria, para facilitar el cumplimiento de los fines
institucionales.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion
y deroga todos los actos administrativos que le sean contrarios, en especial las
Resoluciones de Rectoria Numeros: 1717 de julio 24 de 1987, 2685 de octubre 19 de
1994, 2688 de octubre 19 de 1994, 85 de febrero 9 de 1999, 519 de marzo 12 de 1999,
1783 de agosto 28 de 2001, 221 de febrero 02 de 2004, 469 de febrero 5 de 2004, 592
de febrero 20 de 2004, 887 de marzo 23 de 2004, 1946 de julio 22 de 2004, 684 de
febrero 02 de 2005, 3186 de agosto 8 de 2005, 3320 de julio 13 de 2007 y 2256 del 30 de
septiembre de 2011.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dada en Pereira a los seis, (06) dias del mes de abril de 2020.
PN

4

S FERNANDO GAVIRIA TRUJILLO
Rec

Elaboré: Oscar Ivan Castafio Arcila.
Reviso: Grupo de Bienes.
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INTRODUCCION

El presente manual, establece las directrices y conceptos para el registro, manejo,
responsabilidad y control de los bienes muebles de propiedad de la Universidad
Tecnologica de Pereira y de aquellos que sin ser de su propiedad estén bajo su
responsabilidad, proporcionando una herramienta que permita unificar los criterios para su
administracién, dando asi cumplimiento a la ley 87 de 1993 la cual exige a todas las
entidades publicas deben adoptar normas que garanticen eficiencia y proteccion de los
recursos.

A su vez, el documento reglamenta el manejo de los bienes muebles de la Universidad, a
fin de tener unidad de criterio en cuanto a las directrices que permitan dar cumplimiento a
las normas legales vigentes. Generando en los colaboradores y contratistas de la
institucion, una cultura de auto control y auto gestiéon en el manejo de los bienes,
mediante la difusién de principios, directrices y normas que regulen el manejo y control de

los mismos.

7

NIT: 891.480.035 - 9 / (édigo Postal: 660003 / Conmutador:(57) (6) 313 7300 / Fax: 321 3206 / Direccion: Cra 27 Ne 10 - 02 Los Alamos - Pereira - Risaralda - Colombia / www.utp.edu.co
Reacreditada como Institucién de Alta Calidad por el Ministerio de Educacion Nacional 2013 - 2021



Universidad
Tecnologica
de Pereira

RESOLUCION DE RECTORIA
No. 5101
(06 DE ABRIL DE 2020)

1. GENERALIDADES

Objeto del manual

Establecer los criterios para la administracion y el control de los bienes muebles de la
Universidad Tecnoldgica de Pereira y de aquellos que no son de su propiedad pero que
estan bajo su responsabilidad. En consecuencia, todo lo relacionado con los bienes
muebles que maneja la Universidad debera cefirse a las normas contenidas en el
presente documento y a la Ley.

Alcance

Las disposiciones de la presente normatividad rigen para toda persona que tenga bajo su
responsabilidad, ya sea en uso, administracién o custodia, bienes muebles de propiedad
de la Universidad Tecnoldgica de Pereira o0 que estén a cargo de la Institucién.

Principios

Ademas de los principios establecidos por la Funcion Administrativa y la Universidad, el
presente manual se regira por los siguientes principios:

e Pertinencia. Las personas a quienes se les aplica el presente Manual y que
tengan bienes muebles de propiedad de la Universidad bajo su responsabilidad,
deberan darles el uso adecuado para el cual le fueron entregados en cumplimiento
de la Mision Institucional.

e Responsabilidad. El uso de los bienes muebles de la Universidad se hara con el
debido cuidado para mantener su correcto funcionamiento y preservacion,
evitando la pérdida, el deterioro o el dafio.

e Eficiencia. Los bienes muebles de la Universidad deberan ser usados
racionalmente, optimizando al maximo su capacidad en cumplimiento de la Misién
Institucional.

Uso y ubicacion de Bienes Muebles.

El uso de los bienes muebles sera exclusivo para actividades institucionales en el
cumplimiento de su mision. Los bienes estaran ubicados en el Campus Universitario o en
los lugares que la Universidad determine, sin embargo, se podra autorizar el préstamo y la
salida de bienes o equipos para actividades misionales tGnicamente.

Obligacion de recibir los bienes.

Los colaboradores y contratistas de la Universidad deberan recibir los bienes que les
entreguen para su uso y custodia, de acuerdo al procedimiento que se establezca. Si el
colaborador y contratista se negare a recibir el bien mueble se reingresara al Almacén
General y se informara al jefe inmediato o supervisor para que este se haga cargo del
bien.
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Asignacion de bienes

Se asignaran bienes a los docentes y administrativos de planta y transitorios lo cual
permitird establecer responsabilidad en el uso, manejo, custodia y devolucién de los
bienes una vez terminada la vinculacion correspondiente.

Solo se asignaran bienes a contratistas cuando la duracion del contrato u orden de
servicios sea mayor o igual a 6 meses. Es responsabilidad del supervisor o interventor de
dichos contratos u 6rdenes garantizar la devolucién de los bienes una vez finalizado el
tiempo del objeto so pena de asumir las consecuencias legales y administrativas
correspondientes.

Reporte a la compafiia de seguros de bienes muebles ingresados y bienes dados de
baja

Los bienes muebles adquiridos por la Universidad, deben estar cubiertos por una pdliza
gue incluya los riesgos a los cuales se encuentran expuestos.

Cuando se produzcan ingresos y bajas definitivas de bienes muebles, el Jefe de Almacén
e Inventarios o quien haga sus veces, remitira a Gestion de Servicios Institucionales, el
listado de estos bienes para que sean reportados a la comparfia de seguros para su
incorporacion o retiro en las diferentes pélizas que los amparan.
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2. MARCO CONCEPTUAL DE LOS BIENES

Bienes

Son todos los recursos fisicos tangibles (Muebles e Inmuebles) e intangibles que posee la
Universidad Tecnoldgica de Pereira para el desarrollo de sus actividades.

Bien Mueble

Son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su naturaleza.

Bien Inmueble

Son aquellos que no se pueden mover con facilidad ni llevar de una parte a otra sin que
se destruya o deteriore y los que se adhieren a ellas.

Inmuebles por Adhesion: Son los bienes muebles que se consideran inmuebles por estar
permanentemente adheridos a un inmueble, es necesario que el bien esté adherido al
inmueble y que la adherencia sea permanente.

Bienes intangibles

Son los bienes inmateriales adquiridos o desarrollados por la Universidad con el fin de
facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones. Estos son susceptibles de valorarse en
términos econémicos

Clasificacion de los bienes muebles

Los bienes en la Universidad Tecnoldgica de Pereira se clasifican por su clase,
naturaleza, uso, destino o aplicacién, en los siguientes grupos: bienes devolutivos y
bienes de consumo.

Bienes devolutivos

Son bienes muebles que no se desgastan por el primer uso que de ellos se hace, aunque
con el tiempo y por razén de su naturaleza se deterioran, son bienes que se deprecian
con el uso, tienen una vida Gtil estimada y su devolucion es exigible.

Bienes de Consumo

Son aquellos bienes muebles no retornables que se necesitan para el normal
funcionamiento de la Universidad. Son elementos que se consumen con el primer uso que
se hace de ellos, o que al aplicarlos a otros desaparecen como unidad o materia
independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de esos otros.

También, se incluyen aquellos que no son equipos y tienen un costo inferior o igual a 0.5
SMLMV o que por su uso frecuente generan un desgaste acelerado y por lo tanto no
ameritan clasificarlos como devolutivos.
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3. ALMACEN GENERAL E INVENTARIOS

Almacén General

El almacén es la dependencia que se encarga de orientar y ejecutar las actividades de
almacenamiento, inventarios, custodia y suministro de bienes; de acuerdo con lo
establecido en el presente manual.

Movimiento del almacén general

Todo ingreso o egreso de bienes que se produzca en el Almacén General, se legalizara
por medio de una entrada o salida de almacén generada en el sistema o aplicativo
destinado para tal fin.

Entradas

Es la accion de ingresar al sistema de informaciéon los bienes muebles recibidos por la
Universidad, la cual se efectuara a través de un documento oficial que acredita el ingreso
material y real de un bien o elemento al Almacén General de la Universidad,
constituyéndose asi en el soporte para realizar los registros en el almacén y los asientos
en contabilidad.

La entrada de bienes, segun su origen, puede producirse por:

Adquisicion o compra a través de contrato u Orden de Compra
Donacion.

Reintegro.

Reposicion.

Sobrante de inventario.

Comodato.

Mejora.

Los bienes se reciben en la bodega del Alimacén General de La Universidad. No obstante,
de acuerdo con la naturaleza de ciertos bienes se podran recibir directamente en el lugar
donde se utilizaran.

Entradas por compra o contrato

El Almacén General recibira los bienes adquiridos por la Universidad a través de 6rdenes
de compra y contratos, para el tramite de ingreso verificara la existencia de los
documentos correspondientes los cuales deberan estar debidamente presupuestados
para poder dar trAdmite a la recepcién de los bienes, para tal efecto debera verificar que los
elementos entregados por el proveedor correspondan totalmente con las especificaciones
de la orden de compra o el contrato.

Si el bien posee caracteristicas técnicas especiales el jefe del Almacén General e
Inventarios podra apoyarse en el funcionario o colaborador experto para su recepcion. Si
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el contrato u orden de compra estipula la participacion de un supervisor, este debera dejar
constancia en la cual se indique que el bien cumple con las especificaciones solicitadas.

Entradas por donacion

Existe donacién cuando una persona natural o juridica, nacional o extranjera transfiere
gratuita e irrevocablemente a favor de la Universidad, la propiedad y posesion de un bien
que le pertenece, generando un incremento en el patrimonio de la entidad.

El Almacén General realizara la entrada del bien a los inventarios de la Universidad,
previo cumplimiento del procedimiento 131-CA-04, establecido por la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.

Entradas por reintegros

Se presenta un reintegro o devolucion de bienes devolutivos cuando éstos no se
requieren para el servicio en el cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados,
por la supresion de la dependencia, por obsolescencia o por mejora tecnolégica optando
la administracion por su rehabilitacion o reasignacion.

Entradas por reposiciones

Se entiende por Reposicion el reemplazo o devolucion de un bien por otro de iguales o
mejores caracteristicas fisicas, técnicas y funcionales del bien faltante, luego de una
constatacion fisica de los bienes inventariados, o los que han sufrido dafio por causas
derivadas del mal uso comprobado o la indebida custodia.

Para el registro de ingreso de bienes por reposicion el cuentadante deberd expresar por
escrito la intension de reponer el bien explicando las causas del hecho, entregando el bien
y detallando el elemento a reponer, previo concepto técnico.

Entrada por garantia de equipos

Para los casos en los cuales los equipos son cambiados por garantia, el Almacén General
e Inventarios procedera a realizar la baja del equipo reemplazado y tramitara el ingreso
del nuevo equipo, anexando los documentos soporte del cambio realizado.

Entrada por sobrantes de inventarios

Se considera que existen sobrantes de inventario cuando en el momento de practicarse el
conteo fisico de bienes en depdésito o la constatacion fisica de los bienes individuales, se
determina que el nUmero de los elementos existentes es superior a los que se reflejan en
los registros.

Los bienes sobrantes se deben relacionar en la respectiva acta de verificacion de
inventario. Para éste procedimiento el Almacén General e Inventarios, deberd efectuar
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una revisién para comprobar que no estén bajo responsabilidad de otro cuentadante y se
debe efectuar la entrada y salida de Almacén.

Entrada de bienes en comodato

El registro de los bienes recibidos mediante contrato, convenio o acto administrativo de
comodato o préstamo de uso se efectia cuando una persona natural o juridica entrega la
posesidn, mas no la propiedad, de un bien, para que la Universidad lo usufructué por un
periodo determinado de tiempo, corriendo por cuenta y riesgo el mantenimiento y las
mejoras para que el bien pueda ser usado.

El Almacén General e Inventarios, registrara los bienes en comodato o préstamo de uso
una vez sea recibida la copia del contrato, convenio o acto administrativo y el bien dado
en comodato.

Entrada por Mejora

Los accesorios que se agregan a un equipo para modificarlo o mejorarlo, deberan ser
registrados por parte del Almacén General e Inventarios, indicando la informacion de la
mejora y el nuevo valor del equipo. Las partes que se adicionan a un elemento principal
representan, contablemente, un mayor valor del mismo.

Aspectos generales de las entradas.

Los equipos que se construyan en la institucién producto de un proyecto de academia, no
ingresaran al inventario debido a que, por necesidad didactica, podra ser armado o
desarmado y sus partes reutilizadas en otros proyectos.

La revision de los inventarios impersonales, se realizara una vez al afio

Cuando la Universidad adquiera bienes en cumplimiento de convenios o contratos, no
deberan tener registro de entrada, por lo tanto, no se deberan afectar los inventarios de
bienes muebles de la Universidad. La legalizacion de la adquisicion debera ser realizada
por el supervisor o interventor o como lo establezca el respectivo documento.

SALIDAS

Es el registro de las entregas o salidas de bienes a través del Comprobante de Salida de
Almacén, documento legal que identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de
los bienes de la bodega, cesando de esta manera la responsabilidad por la custodia,
administracion, manejo y conservacion por parte del Almacén, transfiriéndola a los
colaboradores y contratistas destinatario del bien.
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Salidas de bienes entregados en servicio

Es la entrega de bienes que se hace a las diferentes dependencias y colaboradores y
contratistas de la Universidad para el cumplimiento de los fines institucionales, los cuales
deberan quedar a cargo de un responsable para su uso y custodia.

Cuando se trate de entrega de bienes con destino a una dependencia, para el uso general
del grupo de trabajo, el comprobante de salida se hara directamente al jefe o responsable
de las dependencias académicas, administrativas o proyectos.

El Jefe de Almacén General e Inventarios, 0 quien haga sus veces, no podra variar el
destinatario ni el lugar de destino, ni cambiar o reemplazar elementos por otros asi sean
similares o tengan el mismo precio.

Con relacién a los bienes ubicados en areas de uso comun del Campus, estos seran
controlados como inventario institucional, identificando claramente la dependencia que
administra el servicio que presta el bien. Por lo tanto, el responsable del control del
mismo, serd el jefe de dicha dependencia o a quien este delegue o defina. El responsable
de Inventario Institucional debera realizar una revision anual de los bienes de este tipo
que tiene bajo su control.

Salida por bienes entregados a terceros

Es la entrega de bienes a terceros mediante cualquier modalidad y se da cuando la
Universidad entrega para uso bienes muebles, mediante contrato o convenio. Bienes que
podran quedar en propiedad del tercero o deberan ser restituidos al finalizar la vigencia
del mismo, en las mismas condiciones en que fueron entregados, salvo el deterioro
normal por causa de su uso.

Salidas por baja de inventario

Es la salida definitiva de los bienes muebles que ya no son Utiles para la Universidad de
conformidad con el numeral 3.2.7 Bajas de inventario. Implica la salida definitiva de los
bienes del patrimonio de la Universidad.

Inventarios
Registros de inventario

Es la relacion ordenada, completa, detallada, de todos los bienes que integran el
patrimonio de la Universidad, lo cual posibilita efectuar un registro y control razonable de
las existencias reales de los bienes que se requieren para cumplir con la mision
institucional.

Registro Individualizado: Para un efectivo control y determinacién de responsabilidades,
Almacén e Inventarios, llevaran un registro individualizado y pormenorizado a través de
listados sistematizados de los bienes activos devolutivos que se entreguen a los
diferentes colaboradores y contratistas de la Universidad.

14

NIT: 891.480.035 - 9 / (édigo Postal: 660003 / Conmutador:(57) (6) 313 7300 / Fax: 321 3206 / Direccion: Cra 27 Ne 10 - 02 Los Alamos - Pereira - Risaralda - Colombia / www.utp.edu.co
Reacreditada como Institucién de Alta Calidad por el Ministerio de Educacion Nacional 2013 - 2021



Universidad
Tecnologica
de Pereira

RESOLUCION DE RECTORIA
No. 5101
(06 DE ABRIL DE 2020)

Registro o inventario Institucional: Es aquel en el cual se hallan consignados los bienes
muebles propiedad de la Universidad, dada su ubicacion en areas de uso comun y sus
caracteristicas de servicio y uso general.

Registro de bienes en bodega

Es el registro de los bienes o0 elementos, tanto de consumo como devolutivos, de
utilizacion futura en el desarrollo de la misidn institucional de la Universidad, que se
registran contablemente como — Materiales y Suministro (consumo) — Bienes Muebles en
Bodega (devolutivos), estos quedan bajo custodia del Almacenista 0 quien haga sus
veces.

Registro de bienes en servicio

Es el registro individualizado de los bienes devolutivos que se asignan a los
colaboradores y contratistas de la Universidad.

Registro de bienes devolutivos

Los bienes devolutivos, se encuentran registrados en los siguientes grupos:

e Magquinariay Equipo, Equipo Médico y Cientifico

e Muebles, Enseres y Equipo de Oficina

NOTA: Se consideran bienes del sistema modular de oficina abierta aquellos que
sustituyen paredes, ventanas, puertas, superficies o estaciones de trabajo los cuales
no pertenecen al inventario por ser bienes de consumo. Estd compuesta por las
siguientes lineas: Linea de paneles y Linea de puesto de trabajo.

Los elementos como pupitres, sillas tipo universitarias, de cualquier material y acabado,
tableros y demas elementos de dotacion (no equipos) para las aulas y salones de
clase, asi como el mobiliario de uso publico, como el caso de sillas, parasoles que se
instalen o ubiquen en espacios abiertos, donde se dificulte su control, seran
clasificados como elementos de consumo.

e Equipos de Comunicacién y Computacion.

e Equipos de Transporte, Traccion y Elevacion.

e Equipo de Comedor, Cocina, Despensay Hoteleria

Bienes de Arte y Cultura.

NOTA: Si se trata de libros, manuales, instructivos, revistas, folletos, cartillas de caracter
administrativo o educativo, recopilacion de normas, codigos, estatutos o textos que
correspondan a herramientas de trabajo o consulta deben registrarse en la cuenta
contable “Cargos Diferidos” e ingresaran como elementos de consumo.

NOTA: Toda solicitud para compra de software y licencias deben estar autorizadas por
Gestion de Tecnologias de la Informaciéon y Sistemas de Informacion de la
Universidad. Los software y licencias adquiridas por la Universidad deberan ser
entregadas a Gestion de Tecnologias de la Informacion y Sistemas de Informacién
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con el fin de registrarlas y darles traslado. Dicha dependencia manejara las licencias
originales y entregara copia de estas a las dependencias solicitantes. La copia del
software sera manejada por la dependencia que la solicitd y sera la Unica
responsable de la propagacién ilegal de esta.

Reclasificacion de bienes

NOTA: De acuerdo con la naturaleza, uso, demanda y costo de un bien, se puede solicitar
la reclasificacion de un bien de devolutivo a consumo. Una vez efectuado el estudio y
analizada la conveniencia y oportunidad por parte del Grupo de Bienes, se proyectara
resolucion para la firma del representante legal de la Universidad, o se informara de la
negacion de la solicitud. Pasar a procedimiento.

Verificacion fisica de los bienes.

La verificacion fisica de los bienes muebles, es un proceso que consiste en validar
fisicamente los bienes muebles de la Universidad, de acuerdo con el procedimiento
establecido por el Almacén General e Inventarios.

Actualizacién de registros de bienes en los inventarios

La actualizacion de los registros de inventario se realiza mediante traslado, salidas de
almacén, reintegros y bajas debidamente legalizados, igualmente se actualizaran los
registros cuando producto de las visitas de verificacion de inventario se comprueben
inexactitudes o inconsistencias en la descripcion de los bienes (especificaciones, marca,
modelo, numero de serie, entre otros), lo cual se evidenciard mediante acta de visita de
inspeccion.

Control de los Bienes

Atendiendo el principio de autocontrol y autogestiéon, todo colaborador o contratista a
quien se le hayan asignado bienes para el desempefio de sus labores académicas y
administrativas, debera velar por el cuidado, custodia, buen uso y control de los bienes
asignados. lgualmente, el Jefe de la dependencia sera responsable de adoptar y ejercer
los controles que estime necesarios para supervisar el uso y adecuada conservacion de
los bienes.

La verificacion de los bienes debera ser realizada como minimo 1 vez al afo, los
responsables se apoyaran en el médulo de inventario que para tal efecto se tiene en el
sistema de informacion institucional. En caso de encontrarse novedades en su registro de
inventario, debera notificarlas por escrito al Almacén General e Inventarios para que se
proceda a la verificacion y actualizaciones de ser el caso.

Para el caso de elementos que sean entregados en calidad de préstamo a estudiantes en
el desarrollo de sus actividades académicas, las facultades estableceran el procedimiento
para el control de los mismos.

Para los bienes que requieran ser retirados de la Universidad, los colaboradores y
contratistas responsable de los mismos debera diligenciar el formato establecido para
salida de bienes institucionales, Lo anterior con el fin de ampliar la cobertura y amparo
con la pdliza de seguros en el sitio de destino y durante el tiempo indicado en la solicitud,
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se exceptlian computadores portétiles, tabletas y equipos celulares que sean retirados por
los cuentadantes responsables.

El amparo con el cual cuentan estos equipos solo es vigente para el territorio colombiano.
La salida de un equipo fuera del pais debera contar con la autorizacién de la rectoria a
través de un acto administrativo. En caso de pérdida o dafio del bien retirado del Campus,
la persona responsable debera reponer el bien por uno igual o de mejores caracteristicas
de acuerdo con las necesidades de la Universidad previo andlisis de las causas que dan
lugar al hecho.

Traslados de bienes

El traslado de bienes es un procedimiento que permite a los colaboradores y contratistas
transferir la responsabilidad de custodia, control y manejo de los bienes que tienen a su
cargo, a otro colaboradores y contratistas de la Universidad contando con la autorizacion
del Jefe Inmediato de la dependencia a la cual pertenece el bien.

Para la solicitud de traslado se debe diligenciar el formato establecido para tal fin y hacer
entrega del mismo al Almacén General e Inventarios, el procedimiento quedara legalizado
cuando sea emitido el comprobante respectivo por parte del Técnico Administrativo de
Inventarios.

Cuando el colaborador y contratista se traslada de dependencia, cambia de cargo o se
retira de la Universidad, debe igualmente entregar al Jefe Inmediato o a quien este
designe, los bienes que tiene a cargo, diligenciando el formato correspondiente.

El colaboradores y contratistas que recibe los elementos trasladados debe verificar
personalmente los bienes recibidos, constatando su descripcion, identificacion y
localizacién, asumiendo de ésta forma la responsabilidad por el uso, conservacion y
adecuada utilizacion de los bienes.

En caso de retiro de la Institucion o fallecimiento del colaborador o contratista, el Almacén
General e Inventarios y Control Interno, haran una inspeccién de los elementos que los
colaboradores y contratistas fallecidos tenia a su cargo, dejando constancia de la
existencia y el estado de los mismos. Del listado de los elementos existentes se dara
traslado al Jefe de la dependencia o a quien este delegue, quien asumira la
responsabilidad. De encontrarse faltantes, se dejara registrado en el acta respectiva y se
informard a Gestion del Talento Humano para los tramites pertinentes mediante
memaorando.

Los colaboradores y contratistas que se ausenten de la Universidad por un periodo mayor
0 igual a 6 meses por situaciones administrativas como comisiones, afio sabatico,
licencias, incapacidades médicas, deberan trasladar el inventario al Jefe Inmediato o los
colaboradores y contratistas que este designe, informado previamente a Almacén e
Inventarios.

Bajas de inventario

Es el proceso por medio del cual la administracion, previo concepto técnico y aprobacion
por parte del acto administrativo de Rectoria, decide retirar un bien definitivamente del
patrimonio de la Universidad.
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La baja de bienes se genera por los siguientes conceptos:

Baja por averia, desuso, vencimiento u obsolescencia.
Baja de bienes por perdida, hurto o robo.

Baja de bienes inservibles.

Baja de bienes por donacion.

Baja de bienes por Caso Fortuito o Fuerza Mayor.
Baja de bienes por venta.

Baja de bienes por transferencia a otra entidad.

Los motivos que generan las bajas descritas con anterioridad se podrian dar porque:

Cumplio su vida util y se encuentra fisicamente inservible.

Se encuentra deteriorado, dafiado, obsoleto o en desuso.

No se requiere para el normal desarrollo de las actividades.

Colocar el bien en condiciones normales de funcionamiento resulta mas oneroso,

por ser los costos de mantenimiento y reparacion igual o superior al 50% del valor

del mismo.

e Tuvo renovacion tecnolégica.

e El bien es entregado como parte de pago.

e Existio hurto, sin perjuicio de las acciones administrativas, fiscales, disciplinarias y
penales a que haya lugar.

e Aguellos que estando en servicio activo o depdésito han desaparecido y se efectia

la reposicion o restitucion del bien por otro de iguales, similares o mejores

caracteristicas 0 se cancel6 su valor actual en el mercado, sin perjuicio de las

acciones administrativas, fiscales, disciplinarias y penales a que haya lugar.

La baja se perfecciona con el Acto Administrativo que la ordena, el retiro fisico y el
descargue de los registros contables y de inventarios. La disposicién final de los
elementos dados de baja estara acorde con lo establecido en dicho acto administrativo.

Tramite de baja de bienes del inventario.

El trdmite de baja de bienes de los registros de inventario, se realizard mediante el
diligenciamiento del formato establecido y la entrega de los bienes al Almacén General e
Inventarios, en casos de pérdida o hurto del bien se debera adjuntar copia del denuncio
penal sin perjuicio de las acciones administrativas, fiscales, disciplinarias y penales a que
haya lugar.

Concepto técnico

Proceso mediante el cual se evaltan y verifican las especificaciones o caracteristicas
técnicas de los bienes, con el fin de determinar valor, estado de funcionamiento o posible
reparacion, para determinar si se adecuan a las directrices técnicas y a los requerimientos
institucionales.

En los casos relacionados con bajas de inventario, donaciones, reposiciones y avaluos, se
tendrdn como responsables para emitir los conceptos técnicos, los relacionados en la
siguiente tabla.
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TIPO DE EQUIPOS CONCEPTO TECNICO

Equipos de construccion. Mantenimiento Institucional.

Equipos de fotocopiado, duplicado vy

publicaciones Almacén e Inventarios.

Equipos e instrumentos musicales. Escuela de Mdasica.

Equipos de comedor, cocina y despensa. Mantenimiento Institucional.

Vicerrectoria de Responsabilidad Social y
Equipos y elementos de recreaciéon y deporte. | Bienestar Universitario y el Programa
Ciencias del Deporte y la Recreacion.

Seccion Mantenimiento, Responsables de

Herramientas. .
Laboratorio o Taller

Decanos, Directores de Escuela,
Directores de Programa, Directores de
Departamento 'y Responsables de
Laboratorio o Taller.

Equipos para taller y/o laboratorio.

Equipos de comunicacién, audio, video, | Mantenimiento Institucional, CRIE vy
fotografia. Administracién de Servicios Informaticos.

Gestibn de Tecnologias Informéticas y

Equipos de computo, periféricos y similares. . A
quip P P y Sistemas de Informacion.

Mantenimiento Institucional y Facultad de

Vehiculos. o L,
Ingenieria Mecanica.

Para aquellos equipos no contemplados en la tabla anterior, Servicios Institucionales
establecera el responsable de emitir el respectivo concepto técnico.

En los casos en los cuales no se pueda emitir el concepto técnico por parte de un
colaborador o contratista de la Institucion, se podra contar con el apoyo de una entidad
externa para emitir el respectivo concepto técnico.
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4. RESPONSABILIDADES

Responsabilidad del manejo de los bienes

El proceso de responsabilidad es el conjunto de actuaciones administrativas adelantadas
por la Universidad con el fin de determinar y establecer la responsabilidad de los
colaboradores y contratistas ante el uso y custodia de los bienes. La responsabilidad tiene
por objeto establecer la demostracion de la ocurrencia de los hechos y el grado de
responsabilidad de los colaboradores y contratistas titular del inventario y de los
colaboradores y contratistas encargados de la manipulacion.

Seran responsables administrativa, fiscal, disciplinaria y penalmente por pérdidas, hurtos,
dafios, deterioros, disminuciones, desmantelamientos y mal uso de los bienes, los
colaboradores y contratistas que tengan un vinculo legal y reglamentario con la
Universidad que administren, custodien, manejen, reciban suministros o usen elementos o
bienes de propiedad de la Universidad o de otras entidades o de particulares puestos al
servicio de la Universidad. Salvo que estos hechos provengan de fuerza mayor, caso
fortuito o dafios causados por terceros; previa verificacion de los hechos por parte de
Gestion de Servicios Institucionales.

Gestion del Talento Humano y los Supervisores de Contratos, seran responsables de
solicitar al Almacén General e Inventarios el estado del registro de inventario a cargo de
los colaboradores y contratistas por retiro o terminacién de contrato.
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GLOSARIO

Activo: Conjunto de recursos econdmicos o bienes y derechos que posee una persona
natural o juridica y que son fuente potencial de beneficios.

Activo fijo: Conjunto de activos tangibles e intangibles de naturaleza duradera, no
destinados para la venta, que se utilizan en el cumplimiento del cometido estatal, en
prestacion de servicios a los clientes 0 a la misma Universidad.

Activo tangible: Bien de naturaleza duradera, que tiene existencia material.
Adicion: Agregar algo a un bien.

Almacén: Dependencia de la Universidad donde se recepciona la documentacion que
sirve de soporte para elaborar los correspondientes documentos de ingresos y egresos de
bienes, efectia los registros correspondientes e informa a Contabilidad para los
correspondientes registros contables.

Almacenista: Persona encargada del manejo, custodia, organizacion, administracién,
recepcion, conservacion y suministro de los bienes de una entidad.

Almacenamiento (ubicacion): Labor de registro de los articulos y su distribucion o
ubicacion fisica en los estantes designados para ubicar fisicamente los bienes que se
adquieren. Organizacién interna que debe tener en cuenta principios de seguridad
industrial.

Areas de uso comun: Son aquellos espacios que se encuentran distribuidos dentro del
campus universitario de libre acceso.

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

Bien: Articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo el efectivo, activos
fijos, los materiales y articulos en proceso de produccion.

Bienes de consumo: Son activos que se catalogan como aquellos elementos que se
consumen por el primer uso que de ellos se hace, 0 porque al agregarlos o aplicarlos a
otros se extinguen o desaparecen como unidades o materia independiente y entran a
formar parte integrante o constitutiva de esos otros.

Bienes devolutivos (activos): Son activos tangibles que no se desgastan por el primer
uso que de ellos se hace, son bienes que se deprecian con el uso y tienen una vida util
estimada

Bienes de control administrativo (activos de menor cuantia) Son activos de menor
cuantia, aquellos bienes cuyo costo de adquisicion no supere el 50% del salario minimo
mensual legal vigente (smmlv), que para efectos netamente contables se registran
directamente al gasto y dadas sus caracteristicas ameritan ser controlados
administrativamente.
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Bienes en Bodega: Son aguellos bienes que no han sido asignados y que se encuentran
registrados en el aplicativo.

Bienes inmuebles: Son las edificaciones de cualquier tipo, que por su naturaleza no
pueden transportarse de un lugar a otro y las que se adhieren a ellas.

Bienes muebles: Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose
ellos por si mismos, o por fuerza externa; se exceptian los que, siendo muebles por
naturaleza, se consideran inmuebles por su destino o por su incorporacion

Bienes obsoletos técnica y tecnolégicamente: Son aquellos bienes que aunque se
encuentran en buen estado, no pueden rendir y producir el beneficio deseado y es
necesario cambiarlos por otros, técnica o techol6gicamente mas avanzado.

Bodega: Espacio fisico delimitado en donde se guardan elementos, bienes o mercancias
de consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias para que
esta cumpla los objetivos propuestos.

Centro de costos: Unidad de la organizacién que identifica la dependencia generadora
de unos ingresos, gastos o costos.

Cesiodn 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 o0 equipos.

Cesién o transferencia: Accion de ceder o transferir el dominio de un bien. Se denomina
cesioén cuando el bien sale del patrimonio del Ministerio y éste cede sus derechos sobre el
mismo.

Comprobante de alta (entrada): documento que acredita la entrada fisica del bien,
siendo éste el Unico soporte para el registro del movimiento en Almacén y Contabilidad.
Formato que se encuentra disefiado en el aplicativo para el manejo de sus bienes.

Comprobante de salida: documento que acredita la salida y entrega fisica del bien,
siendo éste el Unico soporte para el registro del movimiento en Almacén y Contabilidad.
Documento legal que identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de las
bodegas del Almacén, cesando de esta manera la responsabilidad por la custodia,
administracién, manejo y conservacion por parte del Almacenista, o quien haga sus
veces, quedando en poder del colaboradores y contratistas destinatario. Formato que se
encuentra disefiado en el aplicativo para el manejo de sus bienes.

Contratista: Persona que es contratada por la entidad para desarrollar un objeto o labor
en determinado tiempo.

Colaborador: Para efectos del presente Manual, se entenderd por Colaborador de la
Universidad a los docentes de planta y transitorios, administrativos de planta, transitorios
y ocasionales de proyectos.

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.
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Costos de mantenimiento: Costos en los que se incurre buscando mantener la
magquinaria, 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 la Universidad para la prestacién de
servicios, en la formacion y colocacién de los bienes en condiciones de utilizacion o
enajenacion. Ademas, haran parte del costo historico las adiciones y mejoras objeto de
capitalizacién efectuadas a los bienes, conforme a normas técnicas aplicables a cada
caso.

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

Cuentadante: Colaborador o contratista que tiene bienes a cargo.

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.

Denuncia: documento en que se da noticia a la autoridad competente que es la Fiscalia
General de la Nacién de un delito o una falta.

Depreciacion: Reconocimiento racional y sistemético 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
de la Universidad.

Disposicion final adecuada: Es el proceso de aislar y confinar los residuos o desechos
peligrosos, en especial los no aprovechables, en lugares especialmente seleccionados,
disefiados y debidamente autorizados, para evitar la contaminacién y los dafios o riesgos
a la salud humana y al ambiente.

Donacion: Accion de traspasar de una persona natural o juridica, nacional o extranjera a
favor del Ministerio de Salud y Proteccién Social el dominio de un bien, previa aceptacion
del Ordenador.

Donacion: Transferencia de la propiedad y posesion de bienes de una persona natural o
juridica a otra sin contraprestacion alguna.

Eficacia: Virtud, actividad, fuerza y poder para obrar. Capacidad para producir el efecto
esperado.

Eficiencia: Virtud y facultad para lograr un efecto determinado.

Elementos de consumo: Son los elementos que se consumen con el primer uso que se
hace de ellos, o los que por su uso frecuente generan un desgaste acelerado y por lo
tanto, no ameritan clasificarlos como devolutivos o al aplicarlos a otros, se extinguen o
desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante
constitutiva de esos otros.

Elementos devolutivos: Son aquellos elementos que no se consumen con el primer uso
que se hace de ellos, aunque con el tiempo o por razones de su haturaleza o uso, se
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deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacion y es exigible su devolucion, le
corresponde a la administracion retirarlos del servicio, velar por su guarda y custodia
mientras se adelanta el proceso de baja definitiva de los activos y cuentas del balance del
Ministerio.

Entrada a almacén: es el ingreso de bienes se realizar4d para efectuar registros
matematicos, contables y computarizados, dar conformidad del recibo a satisfaccion para
su pago. La entrada 6 ingreso de bienes se efectuard a través del Comprobante de
Entrada (Alta) de Almacén.

Expediente: conjunto de documentos correspondientes a una denuncia incluyendo las
legales y administrativas.

Inservibles: Son aquellos bienes obsoletos y/o que fueron destruidos por caso fortuito o
fuerza mayor que no son susceptibles de reparacion.

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

Inventario Institucional: Son aquellos bienes ubicados en areas de uso comun.

Inventario de Bienes: Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de
bienes que integran el patrimonio del Ministerio de Salud y

Inversién: Adquisicién de bienes que produzcan ingresos o presten servicios. Compra de
activos que generen un rendimiento durante un largo periodo de tiempo.

Manual: Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistematica,
instrucciones e informacion sobre politicas, métodos, funciones, sistemas vy
procedimientos de actividades de una entidad u operacion.

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

Minuta de contrato: Es un documento donde se establecen las condiciones sobre las
cuales se va a contar, la cual es suscrita por las partes.

Muebles y enseres: Mobiliario y enseres utilizados para las operaciones de la
Universidad 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 tecnolégicos.

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, o viceversa.

Optimizar: Buscar la mejor manera de ejecutar una actividad. Aprovechar un bien o cosa
bajo su aspecto més favorable.

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

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

Préstamo de bienes (comodato): Se entiende que hay préstamo de éstos cuando se
entrega un bien a otra entidad o persona para que por un tiempo tenga el uso de él, con la
obligacion de restituirlo.

Procedimiento: Consiste en la secuencia correcta y ordenada de actividades para la
realizacion de un proceso o tarea.

Recuperacion de bienes: Se entiende por recuperacién de bienes, la aparicion fisica de
éstos, con posterioridad al haber sido detectada su pérdida por parte del Ministerio y
después de haberse producido su baja del sistema del inventario de los activos y registros
contables.

Reclamacioén: solicitud de reconocimiento de un hurto o dafio a un bien de la universidad
por parte de la aseguradora.

Reintegro de bienes: Es el procedimiento que se efectla de devolucién al almacén de
aguellos bienes que no requieren las dependencias del Ministerio, para el desarrollo de
sus funciones, a causa del estado de deterioro u obsolescencia o porque estando en
buenas condiciones no son necesarios para la prestacion de los servicios.

Reintegro de bienes: Devolucién de los bienes a cargo del cuentadante cuando no son
requeridos para el servicio en cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados,
por la supresion de la dependencia, obsolencia 6 mejora tecnoldgica pudiendo la
administracion optar por su rehabilitacion, reasignacion o baja.

Registro: Grupo de datos o codigos adyacentes que se manejan como una unidad.

Registro contable: Asiento o anotacién 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 ser en el débito o en el crédito,
cumpliendo el principio de partida doble.

Reposicion: reemplazar un bien hurtado o perdido por otro de iguales o mejores
caracteristicas.

Reposicion de bienes: Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido
dafios por causas distintas al deterioro normal por uso o caso fortuito, por otro de iguales
o de similares caracteristicas.

Resarcimiento de bienes: Es el procedimiento de indemnizar, compensar o pagar un
bien que ha sido desaparecido, hurtado o dafiado.

Salida de almacén: es el registro de las entregas o salidas de bienes que efectla el lider
del Grupo de Almacén, Almacenista o quien haga sus veces, a través del Comprobante
de Salida de Almacén.
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Siniestro: dafio de importancia que puede ser indemnizado por una compafia
aseguradora ya sea por hurto u otro evento que se ha sido asegurado.

Traslado de bienes: movimiento o cambio que puede darse entre dos responsables de

un mismo centro de costos; 0 entre centros de costos diferentes y responsables o
cuentadantes diferentes.

Vida util: Tiempo normal de operacién de un activo fijo en términos de utilidad para su

propietario; el periodo de vida podra ser mayor o menor que la vida material o cualquier
vida econémica comunmente reconocida.
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