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1.

INTRODUCCION

El presente manual establece los procedimientos desarrollados para la custodia y administracion de los
bienes de propiedad de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central -ETITC

Este Manual tiene como proposito fundamental, establecer normas y procedimientos de obligatorio
cumplimiento, que permitan unificar criterios en el manejo de los bienes de la Escuela y asi disponer de
una guia e instrumento de consulta permanente, dirigido a la totalidad de los funcionarios y en especial
a los responsables de la administracion, custodia, registro, manejo y control de los bienes dela ETITC.

Las disposiciones contenidas en el presente Manual son de caracter obligatorio y de estricta observancia
para los servidores publicos de la ETITC.

TERMINOS Y DEFINICIONES

Aceptacién de Oferta: Documento que especifica cantidades, elementos y caracteristicas de
losbienes a adquirir.

Acto Administrativo: Manifestacion de voluntad para producir efectos juridicos, que para el
desarrollode los procesos de la institucion se tiene en cuenta la aceptacion de oferta, el contrato o
la resolucion

Activos Fijos E Inventarios: Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de
bienes que integran el patrimonio de laEscuela Tecnolégica Instituto Técnico Central —ETITC.

Adquisiciones o compras generales: Son aquellas operaciones mercantiles mediante las cuales
la ETITC adquiere bienes a través de un contrato en desarrollo de los planes, programas y politicas
de compras de acuerdo con las necesidades de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central -
ETITC; es decir, obedecen al resultado del proceso de contratacion con o sin formalidades plenas
de conformidad con las disposiciones vigentes por ley.

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan elementos, bienes de consumo o devolutivos.

Almacenista: Persona Encargada del manejo, custodia, organizacion, administracion, recepcion,

conservacion y suministro de bienes de la ETITC.

Almacenamiento (ubicacion): Labor de registro de los articulos o bienes y distribucion fisica de los

mismos, desde la recepcion hasta que se requiera para su distribucion.
Amortizacioén: Distribucion sistematica del costo de un activo durante su vida util.
Avalud: Estimacion que se hace del valor o precio de un bien.

Avalué6 Técnico: Procedimiento aplicado por un especialista o perito para determinar el valor
comercial de un activo.
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Bienes: Articulo inventariable o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos; para este
manual se consideran los elementos en depésito, los bienes de propiedad plantan y equipo de la
ETITC.

Baja de Bienes: Es el proceso mediante el cual la Administracion decide retirar un bien
definitivamente del patrimonio de la entidad. La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargo
de los registros contables y del inventario y el cumplimiento de los requisitos establecidos para cada
caso, segun el hecho que le dio origen.

Bienes de Consumo: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con su primer uso,
ocuando al agregarlos, o aplicarlos a otro desaparecen como unidad independiente y entran a
constituirotro bien.

Bienes de Consumo Controlados: Son los bienes que la Escuela Tecnholdgica Instituto Técnico
Central -ETITC decide que deben ser controlados administrativamente.

Bienes Devolutivos o Activos Fijos: Son la propiedad planta y equipos que comprenden los
bienes adkso intangibles de propiedad de la ETITC.

Bienes de Caracteristicas Técnicas Especiales: Son los bienes que por sus especificaciones
técnicas deben ser tratados por conceptos de expertos.

Bienes en Uso: Son los bienes devolutivos y de consumo entregados a los diferentes funcionarios
de la ETITC, para el cumplimiento de sus funciones.

Bienes Muebles: Son aquellos que pueden trasladarse facilmente de un lugar a otro, manteniendo
suintegridad y la del inmueble en el que se hallaran depositados.

Bienes Inmuebles: Son aquellos gue no pueden transportarse de un lugar a otro sin su destruccion
o deterioro como las tierras y minas, etc. y las adheridas permanentemente a ellas, como los
edificios, los arboles, terrenos, etc., como se muestra a continuacién de acuerdo con la clasificacion
contable.

Bodega: Sitio donde se almacenan los bienes devolutivos, consumo e inservibles de la entidad,
bajo la responsabilidad, del manejo, custodia, distribucién, recibo y entrega de bienes por parte del
funcionario encargado del almacén

Cambio de responsable: Es el cambio de responsable de un bien dentro de la misma Institucion.

Clasificacion de los Bienes: Es la identificacion de los bienes conforme a sus caracteristicas, uso y
destino final, para obtener informacion de su ubicacion fisica o por responsable.

Clasificacion Contable: Es la identificacion de los bienes conforme a los lineamientos
establecidosen el Régimen de Contabilidad Publica.

Comodato: Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin
| CLASIF. CONFIDENCIALIDAD | IPB| CLASIF. INTEGRIDAD | A | CLASIF. DISPONIBILIDAD | 1 |




CODIGO: GRF-MA-01

MANUAL ) VERSION: 2
PARA LA ADMINISTRACION .
o DE BIENES DE LA ETITC VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2022
scuela | eqno ogica
Estab\Ie?:ntwie:l::‘zlﬁc‘;:lecgﬁg:czt\rglpenor Pég'na 7 de 39

destruirse con la obligacion de restituirla.

Contrato: Convenio o acuerdo mutuo de consentimiento con corte y reciproco que tiene como
consecuencias la creacion de un vinculo obligatorio con fuerza de ley entre las partes contratantes.

Costo Histérico: Se entiende por costo historico de los activos, su costo de adquisicion adicionado
con los valores que le son incorporados durante su vida. El costo histérico de un activo surge
inicialmente de su valor de compra. A este valor se le adicionan todas las erogaciones que fueron
necesarias para colocarlo en condiciones de funcionar o de generar renta.

Costo de Reposicidon: Representa el costo que debera pagarse para adquirir un bien de iguales o
similares caracteristicas, con el fin de remplazarlo.

Depreciacion: Reconocimiento racional y sistematico del costo de un bien, distribuido durante su
vidadutil.
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 una entidad estatal, previa
aceptacion.

Egresos de Bienes de Almacén: Es la salida fisica de los bienes de Almacén.

Egresos de Bienes por Traspaso entre Entidades: cuando se transfiere de manera transitoria o
definitiva, un bien aotra entidad para el desarrollo de una actividad determinada.

Egresos se Bienes por Comodato: Cuando la ETITC entreguen bienes de su propiedad a otras
entidades, para su uso o0 administracién,con la obligacién por parte de éstos de restituir los mismos
bienes al término del respectivo contrato.

Elementos Sobrantes: Son aquellos bienes que, en desarrollo de la toma fisica de inventarios en
bodega y en las diferentes areas talleres y laboratorios de la ETITC, se identifique que no se
encuentran registrados en el almacén o en los inventarios.

Kéardex de Almacén: Es una herramienta que se utiliza para registrar la historia o trazabilidad de
un bien.

Factura: Es un titulo valor que hace constar la adquisicién de un bien o servicio en el cual se puede
demostrar, los costos, gastos, impuestos descontables, etc. Para los mismos efectos, la ley exige
la expedicion de este documento, su equivalente o su sustituto.

Inmueble: Son representados por edificaciones, bodegas, oficinas, parqueaderos o terrenos.

Ingreso: Recepcion de todos los elementos de la institucion que provienen de los diferentes
proveedores

Ingreso de Bienes Por Compras: Son las operaciones mercantiles a través de las cuales la ETITC,
adquiere bienes mediante la erogacion de fondos, de conformidad con las disposiciones legales
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vigentes. Los ingresos originados por compras de bienes muebles estan soportados por el Plan Anual
de Adquisiciones y sus respectivos ajustes.

Ingresos por caja menor: Son adquisiciones de bienes a través del sistema de fondos fijos
reembolsables. Solo debe realizarsecompra de propiedad, planta y equipo a través del fondo caja
menor Unicamente en caso de urgenciadel servicio.

Inventario: Relaciéon detallada de los bienes pertenecientes a la ETITC, por ubicacién
clasificacioncontable, responsables, costos de adquisicion y depreciacion, etc.

Inventario Fisico: Es la verificacion fisica de los elementos de consumo y devolutivos
pertenecientesa la ETITC

INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN SERVICIO: Es el conjunto de bienes muebles
en uso en las diferentes Areas y dependencias de la ETITC, que tienen el caracter de ser
devolutivos y por lo tanto ameritan ser inventariados

Mueble y Enseres: Equipos de oficina utilizados para las operaciones diarias de la ETITC y que
sonconsiderados como activos fijos.

Obsolescencia: Pérdida del potencial de uso o venta de un activo, en especial por el avance
tecnolégico.

Plan anual de adquisiciones: es una herramienta de planeacion y gestién administrativa efectiva
en la cual se plasma con anticipacién la programacion para la adquisicion de los bienes y servicios
que requiere la Escuela para su normal funcionamiento durante un periodo fiscal determinado.

Politicas Y Reglas Generales De Actuacion Para La Administracion De Los Bienes: el
proceso de Administracion de Bienes se define como el conjunto de actividades que realizan en
general las diferentes Areas de la Entidad, y en particular, la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera,para mantener en perfecto estado de orden, conservacion, funcionamiento, disposicion
y seguridad los bienes propios de la ETITC, asi como los recibidos a cualquier titulo para su
custodia.

Propiedad Planta y Equipo: Agrupa los elementos de caracter permanente de propiedad de la
Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, utilizados para el cumplimiento de sus objetivos y
funciones. Incluye todos los bienes tangibles adquiridos, construidos, 0 que se encuentran en
transito,en construccion, en mantenimiento, o0 en montaje.

Registro presupuestal: El registro presupuestal consiste en la certificacion de apropiacion de
presupuesto con destino al cumplimiento de las obligaciones pecuniarias del contrato.

Reintegro O Devolucién: Consiste en remplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios
por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros iguales o de similares
caracteristicas.
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. Resolucidon: Acto administrativo

. Traslado: Es la actividad mediante la cual se cambia la ubicacion fisica de un bien dentro de
Direcciones, areas o dependencias de la ETITC.

o Venta de Bienes Muebles: Corresponde a la operacion mercantil mediante la cual se presenta la
transferencia de dominio de un bien servible o inservible a cambio de un precio representado en dinero.

. Vida Util: Tiempo estimado de durabilidad de un bien mueble o inmueble.
3. GENERALIDADES

3.1. OBJETIVO GENERAL

Suministrar a la ETITC una herramienta para el proceso de Administracion de Bienes, de rapida consulta
y facil comprensién, mediante procedimientos simplificados con el fin de asegurar el conocimiento de los
pasos a seguir en el mismo.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Determinar las instrucciones y responsabilidades de la, Rectoria, Vicerrectorias y Coordinaciones
de control, administracion y control que intervienen en el proceso.

. Promover el mantenimiento adecuado de los bienes de la ETITC.

o Favorecer el desarrollo de mecanismos agiles y eficientes, para disponer de los bienes en desusou
obsoletos.

o Suministrar informacién sobre el estado, la ubicacién y el responsable de los bienes muebles e
inmuebles de la ETITC.

o Unificar los criterios y procesos, para optimizar la gestion de Administracion de los Bienes Mueblese
Inmuebles de propiedad de la ETITC.

o Normar la administracion de bienes muebles e inmuebles y el manejo de elementos
administrativos, asi como la afectacion, destino final y baja de dichos bienes en las Direcciones de
la ETITC.

4.  ALCANCE

El documento est4 dirigido a los Servidores Publicos, al personal que interviene en la administracion de
bienes, operacion y control del almacén, asi como al que tenga relacion hacia ellos, ademas de ser
un material de consulta permanente por quienes tienen responsabilidad de ejecutar y controlar los
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procedimientos respectivos.

5. MARCO LEGAL Y NORMATIVO DEL PROCESO

Ver normograma proceso de Gestion de recursos fisicos

6. POLITICAS Y REGLAS GENERALES DE ACTUACION PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
BIENES

6.1. RESPONSABILIDADES:

El profesional funcionario publico con funciones de Almacén de la ETITC es responsable de la
administracién custodia y distribucién de los bienes adquiridos o recibidos a cualquier titulo, para
atender el funcionamiento de las diferentes dependencias y en las sedes.

6.1.1 Almacén

Le corresponde al Area de Almacén General:

. Llevar el registro detallado, en el sistema de inventarios de la Entidad
o Manejar los Bienes de la entidad (ingreso y Salida de bienes)

o Administrar las bodegas (ubicacion y entrega)

o Controlar y salvaguardar los bienes de la entidad.

o Proveer de bienes a los servidores publicos para el cabal cumplimiento de sus funciones
(Solicitudes y pedidos)

o Elaborar informes: dé cuenta de almacén (mensual); Estadisticas de consumo, los requeridos por
control interno; y los requeridos por los entes de control.

o Contar fisicamente los bienes devolutivos y de consumo

o Hacer la toma fisica de elementos en uso (funcionario y/o responsable)

1.1.1.Funciones del AlImacenista

. Recibir los elementos verificando y confrontando sus especificaciones, estado, cantidad y calidad
de acuerdo con lo establecido en el contrato, o el documento soporte cuando se trate de reintegro,
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traspaso, donacién o compra por caja menor.

. Registrar en el aplicativo de inventarios, los movimientos de entrada, salida de elementos o
traspaso, y mantener actualizados permanentemente los registros de existencias, de acuerdo con
la clasificacion y codificacion establecida.

. Almacenar correctamente los elementos de acuerdo con su naturaleza, y caracteristicas.

o Responder por la conservacion, seguridad e integridad y buen estado de los elementos bajo su
responsabilidad.

o Tener al dia el registro de cada elemento devolutivo en el aplicativo de inventarios vigente, y
garantizar la calidad e integridad de la informacién registrada en el mismo.

o Elaborar el inventario fisico de los bienes de consumo y devolutivos en depdsito, por lo menos dos (2)
veces al afio o de acuerdo con las necesidades de la entidad.

. Efectuar la verificacion fisica de elementos devolutivos en servicio, por lo menos una vez al afio.

o Efectuar el despacho de los elementos que requieran las dependencias, previo andlisis y
seguimiento de consumos, segun las estadisticas disponibles.

o Analizar la rotacién de inventarios y establecer puntos de control (maximo y minimo de pedidos)
para cada elemento de acuerdo con sus caracteristicas y asi, garantizar el suministro oportuno y
fla cantidad optima de almacenamiento.

o Enviar oportunamente la informacion fisica y/o digital que se le solicite, sobre existencias y rotacion
de elementos para efectos relacionados con la pdliza de seguros.

o Informar al Grupo de Contabilidad, los resultados de la toma del inventario fisico con los registros
contables.

o Realizar el informe mensual de la cuenta de almacén, y adelantar los ajustes pertinentes cuando
se requieran.

o Informar al Comité de Sostenibilidad Contable el listado de los bienes que se deben dar de baja en
la entidad.

o Velar por la correcta distribucién y organizacion del almacén
7. ASPECTOS ESPECIFICOS

Los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la ETITC deben tener como finalidad el desarrollo de las
actividades encaminadas al cumplimiento de su objetivo y prestar un mejor servicio.

7.1. FUENTE Y CLASIFICACION DE LOS BIENES
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De conformidad con las caracteristicas y destinacion de los bienes que ingresan a la ETITC, se pueden
clasificar de acuerdo con los siguientes criterios: administrativos y contables:

o Administrativos: Pretende obtener agregados por ubicacién fisica o por responsable del uso o
custodia, de acuerdo con la estructura organica de la Escuela Tecnhologica Instituto Técnico Central
-ETITC utilizando para ello el nimero de identificacién del funcionario o contratista y el nombre del
responsable de su administracion, uso o custodia.

o Contables: Busca que la clasificacion, movimiento y registros contables se realicen conforme a sus
caracteristicas y atendiendo las cuentas establecidas en el Plan General de Contabilidad Publica
clasificados dentro de la Propiedad, Planta y Equipo, para los devolutivos y de consumo.

Para la elaboracion y rendicién de inventarios y/o cuentas de los bienes muebles e inmuebles de la ETITC
se orientaran por los preceptos establecidos en el Indice Universal de Inventarios, los cuales seclasifican
por su clase, naturaleza, uso, destino o aplicacién en los siguientes grupos mayores:

Grupo 1 - Elementos de consumo.
Grupo 2 - Elementos devolutivos.

Grupo 3 — Inmuebles.

8. BIENES MUEBLES
8.1. Elementos Devolutivos Cuenta Contable

Activos Fijos — Propiedad, Planta y Equipos

- Son los que no se consumen por el primer uso que se hace de ello, aunque con el tiempo y por razén
de su naturaleza se deterioran o desaparecen. Los cuales se encuentran en las siguientes cuentas
contables entre otras:

CODIGO CONTABLE CONCEPTO
1.6.15 Construcciones en curso
1.6.35 Bienes muebles en bodega
1.6.40 Edificaciones
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1.6.55 Magquinaria Y Equipo

1.6.65 Muebles, Enseres Y Equipo De Oficina

1.6.70 Equipos De Comunicacién Y Computacion

1.6.75 Equipos De Transporte, Traccion Y Elevacion

1.6.80 Equipos De Comedor, Cocina, Despensa Y Hoteleria
1.6.81 Bienes De Arte Y Cultura

9. BIENES INMUEBLES
CODIGO CONTABLE CONCEPTO

1.6.05 Terrenos
1.6.15 Construcciones en curso
1.6.40 Edificaciones

9.1. ACTIVOS INSERVIBLES

Los activos fijos que son retirados del servicio por inservibles o por obsolescencia tecnolégica.

CODIGO CONTABLE CONCEPTO

8.3.15.10 Propiedades, planta y equipo

9.2. ACTIVOS INTANGIBLES

CODIGO CONTABLE CONCEPTO
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1.9.70.07.001 Licencias
1.9.70.08.001 Softwares

10. UBICACION DE LOS BIENES

Los bienes se deben disponer segun la determinacién realizada en el contrato, en su defecto el supervisor
recibira los bienes y posteriormente mediante formato de traslado informara al almacén su destino final.

11. IDENTIFICACION CONTABLE
Los bienes de consumo en el almacén, contablemente se registran en las cuentas de gastos.

Los bienes devolutivos en el almacén, contablemente se registran en la cuenta bienes muebles en
bodega, en las subcuentas siguientes, segun su naturaleza:

Magquinaria y Equipo

Muebles, Enseres y Equipo de Oficina
Equipo de transporte, traccion y elevaciéon
Equipo de comunicacion y computacion, etc.

Los bienes de consumo en uso, contablemente se registran dentro de los gastos.

Los bienes devolutivos en uso contablemente se activan en la cuenta en la cual se originé el ingreso.

12. PROTECCION Y PREVENCION DE BIENES

Con la finalidad de proteger el patrimonio, en caso de pérdida de los bienes del estado y se logre obtener
su resarcimiento, se deben constituir pélizas de seguros anuales que amparen los bienes, conforme alo
establecido en la ley 42 de 1993.

Pdliza Todo Riesgo Dafio Materiales: Cubre Edificio, Terrenos, Mejoras locativas, Muebles y enseres,

Bienes histéricos, Dinero en efectivo y titulos valores, software, Equipos de cOmputo y procesamiento de
Datos, Equipo Médico, Herramienta y accesorios, Maquinas y Equipos.

13. INGRESO DE ELEMENTOS AL ALMACEN
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Son aquellos bienes de consumo, devolutivos que ingresan a la Entidad al lugar donde se indique en las
condiciones del contrato, convenio o acto administrativo y elementos adquiridos por Caja Menor que tengan
un costo mayor a un salario minimo.

13.1. Normas Generales para Ingreso de Bienes

Todo recibo de bienes debe respaldarse con un comprobante de ingreso que elabora el Alimacén, con base
en el contrato, remisién y factura comercial y, segun el caso, el acto administrativo que autoriza la
disposicién de los bienes y el Comprobante de ingreso y recibo de los mismos, la cual debe estar suscrita
ademas por el supervisor del contrato, quien certifica que los bienes que se reciben cumplen con las
condiciones técnicas pactadas.

Sea cual sea la naturaleza del contrato mediante el cual se adquieren bienes, se requiere para que el
Almacén reciba los bienes, con el visto bueno del supervisor quien certifica con el cumplido que los bienes
gue se estan entregando por parte del proveedor cumplen con las especificaciones y condiciones técnicas
pactadas.

Para el control del ingreso de los bienes asi:

. Larecepcién de los bienes es realizada, en lo posible, en el Alimacén de la ETITC, con la presenciadel
supervisor. En este caso, el comprobante de ingreso se elabora inmediatamente se reciban los
bienes, previa verificacion y confrontacion de las especificaciones calidad de estos por parte del
supervisor, de acuerdo con lo pactado en el contrato o convenio respectivo o lo especificado en el
documento soporte, cuando se trate de donacién, reintegro, recuperacion, reposicion o sobrante.

o Unicamente pueden recibirse bienes en las cantidades estipuladas en el contrato. Cuando se tratede
entregas parciales que no estén expresamente sefialadas, el Almacén se debe abstener de recibir o
mantener en depdsito los mismos, salvo que se trate de bienes o elementos que previa justificacion
de las partes sean basicos e indispensables para el normal desarrollo de las actividades de la ETITC
0 se trate de casos de urgencia. Entregas diferentes a las pactadas debenestar debidamente
justificadas por parte del Supervisor o del responsable del area.

o Cuando la entrega del bien se programe, realizar directamente en el lugar de utilizacién o en el lugar
pactado contractualmente, diferente del Almacén, como ocurre en el caso de los materialesy equipos
de dificil movilizacion cuyo traslado al Almacén puede acarrear costos adicionales de transporte y
deméds bienes que segun la necesidad del servicio requieren de este tratamiento, el comprobante de
ingreso se elabora con base en la remision original de entrega o factura y el cumplido del supervisor
quien manifiesta que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto del contrato y que los bienes
fueron entregados con las condiciones de calidad, segun lo estipulado en el contrato y en los lugares
indicados por la ETITC, previa verificacion por parte del Almacén del acto administrativo en que se
dispone de los bienes. Esta informacion debe ser remitida al Almacén con anterioridad a la entrega
de los bienes adquiridos.
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o Los bienes recibidos en calidad de demostracion se ingresan cuando se haya dado cumplimiento
integral a los trdmites administrativos y de contratacion respectivos.

o Cuando se trate de bienes entregados por reposicion, la entrega se hace Unica y exclusivamente en
el Almacén, en donde previa verificacion de las caracteristicas del bien se recibe y suscribe el acta
de recibo a satisfaccién. Cuando se trate de bienes que deben cumplir con ciertos requisitostécnicos
el Almacén consulta con la dependencia correspondiente, para que se dé el concepto de aprobacion
del bien a recibir.

o Los bienes adquiridos a cualquier titulo por la ETITC, Unicamente se entienden recibidos cuando el
Almacenista o quien haga sus veces asi lo certifique con el respectivo comprobante de ingreso al
Almaceén.

o El Almacenista o quien haga sus veces o su delegado son los Unicos servidores publicos o
contratistas competentes para formalizar la entrega o recibo de bienes a nombre de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.

Nota: Se prohibe terminantemente guardar bienes de propiedad particular dentro del Almacén.
13.2. Ingreso de Bienes al Inventario

El ingreso de bienes al Almacén se formaliza con el comprobante de ingreso al Inventario de Bienes en
Bodega, el cual constituye el documento que acredita el ingreso real del bien o elemento ala ETITC ycomo
tal es un soporte indispensable para el movimiento de los registros en el Almacén y Contabilidad.

El comprobante de ingreso se elabora de forma digital y se entrega al area de Contabilidad.
Dicho documento contiene como minimo la siguiente informacion béasica:

Numero de orden en forma ascendente y continda.

Nombre del proveedor.

NIT o CC del proveedor

Fecha de ingreso

Concepto de la transaccién y nimero del documento soporte.

Numero de la factura y fecha.

Cuenta contable y nombre del bien o elemento, unidad de medida, cantidad, valor unitario, IVA,
valor totalpor elementos, valor total del comprobante.

o Firma del Almacenista o quien haga sus veces y/o del servidor publico que esté autorizado para
recibir y verificar el ingreso de los bienes.
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o Movimiento contable (indicando cuentas contables).

Las actividades siguientes se realizan por el supervisor del contrato y con el acompafiamiento del
almacenista o contratista del almacén:

o Verificar fisicamente la relacion de bienes segun las condiciones del contrato, orden de compra,
factura y/o acto administrativo y las caracteristicas técnicas de los mismos.

o Recibir y Verificar la cantidad de los elementos adquiridos con los soportes correspondientes.

. Confirmar si existen inconsistencias en los elementos recibidos, en caso afirmativo se contindia conla
actividad 4 de lo contrario se va a la actividad 5.

o No se reciben los elementos por las inconsistencias presentadas y finaliza el procedimiento.

o Enviar la documentacién relacionada (cumplido de supervisor de contratista GAD-FO-02, factura y los
parafiscales de la empresa) al Almacenista o0 quien haga sus veces y paquetear o codificar el activo
gue esta ingresando.

o EL Almacén elabora el comprobante de ingreso correspondiente.

o Almacenar temporalmente los elementos adquiridos, mientras son entregados a las dependencias
que los adquirio.

13.3. Clases de ingreso de bienes
El ingreso de elementos al Almacén puede originarse por:

Compras

Compras por caja menor
Reintegro o devoluciones
Recuperaciéon
Reposicion.

Elementos sobrantes
Donacién

Comodato

El ingreso se perfecciona con el comprobante respectivo.

13.3.1 Ingreso de bienes por compra

La recepcion de bienes debe ser realizada por el encargado, por el profesional del Area de Almacén
General, por el supervisor o por una persona responsable y técnicamente capacitada, en el sitio en donde
se haya pactado la entrega segun el contrato.
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Corresponde al supervisor y al encargado del almacén, las actividades de recepcion de bienes de los
proveedores, control de calidad, desempaque, revision, constatacién del estado, especificaciones y
precios, todo conforme a los documentos soporte que originan el ingreso.

El encargado del almacén no podra recibir bienes a proveedores, sin que exista contrato autorizado por la
ETITC y del cual debe recibir oportunamente la copia respectiva del proceso; documento con elcual el
encargado del almacén controlara las fechas de entrega pactadas, y acondicionara los espaciosfisicos y los
elementos 0 equipos necesarios para hacer la recepcion; para lo cual debe coordinarse con el supervisor
de dicho contrato.

La reposicion de un bien debe hacerse con bienes similares de una misma naturaleza o clase.

Por ninguna razoén el encargado del almacén debe aceptar la sustitucién o remplazo de bienes entregados
inicialmente con otros diferentes, o aceptar bienes dafiados, deteriorados, con roturas o averia sin haber
determinado la responsabilidad.

Para recibir los bienes o elementos como equipos de alta complejidad, se debe solicitar la revisién a un
funcionario debidamente calificado, preferiblemente del area solicitante del elemento y diferente al
encargado del almacén, con apoyo del supervisor, para que este certifique que lo adquirido cumple con las
especificaciones técnicas, fichas y protocolos del contrato, emitiendo un concepto técnico. Estaactividad se
efectla posterior a la instalacién y funcionamiento del equipo.

Los equipos deben recibirse y darle ingreso en forma desglosada por cada uno de los componentes basicos
del mismo con sus caracteristicas especificas.

Cuando se suministren repuestos para equipos, el encargado del almacén exigira la devolucion de los
elementos que fueron cambiados y dichos con el fin de asegurar una disposicién adecuada enmarcada en
las politicas de proteccion del medio ambiente. Cuando los elementos recibidos cumplen con los requisitos
establecidos, el supervisor del contrato elabora el Cumplido de supervision de contratista , documento
necesario para el pago (GAD-FO-02) Cumplido de supervision de contratista.

. El almacenista verifica que la factura cumpla con los requisitos de ley y que el contenido de ésta
corresponda a las mismas especificaciones del contrato.

o El almacenista expide el Comprobante de ingreso (GRF-FO-08) para legalizar la entrada de los
bienes al Almacén en original y una (1) copia digital, clasificando los elementos por agrupaciones
segun las disposiciones vigentes.

o Se ubican los elementos que han ingresado de acuerdo con el sistema de almacenamiento adoptado.
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13.3.2 Ingresos por caja menor

En toda compra de elementos de consumo por este sistema, el Vicerrector del rea solicitante debe enviarel
requerimiento mediante correo institucional al ordenador del gasto.

Para realizar la compra es necesario que por parte del area solicitante se allegue como minimo una (1)
cotizacién que sirva para establecer el monto del valor de la compra, una vez adquirido el funcionario
encargado del manejo de la caja menor con base en la factura de compra general realiza el ingreso y los
respectivos comprobantes de acuerdo con la clasificacién de las cuentas contable.

Cuando suceda la eventualidad de compra de activos devolutivos el almacenista recibe, verifica y firma
los anteriores documentos y elabora los Comprobantes de ingreso (GRF-FO-08)y Comprobante de egreso
devolutivo (GRF-FO-12) en original y una (1) copia digital y deberan ser archivados en el almacén.

13.3.3 Reintegro o devolucidn

Cuando el servidor publico necesite devolver elementos devolutivos en uso, debe presentar el formato Acta
de reintegro de Activos fijos (GRF-FO-06) donde se especifique claramente las caracteristicas del bien a
devolver, sedebe solicitar la revisién a un funcionario debidamente calificado y diferente al encargado del
almacén,para que este certifique la causal del reintegro.

El Almacenista al recibirlos, debe constatar su estado, clase, calidad, marca, modelo, y demas
caracteristicas que se encuentren en el comprobante de salida con que inicialmente fueron entregadoslos
bienes.

En caso de que los elementos no concuerden o hayan sido sustituidos, o tengan especificaciones,marcas,
0 numeros diferentes, se abstendra de recibir el elemento e informard por escrito a la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera, a fin de que se investiguen las causas y se establezcan responsabilidades.

13.3.4 Ingreso por reposicion

Para la entrada de bienes por reposicién cuando el responsable los entregue en igualdad decondiciones
de similitud, marca, modelo, calidad, clase, cantidad, medida y estado de los que faltan, se debe dar
cumplimiento a los siguientes requisitos:

o Solicitud escrita del responsable de los bienes faltantes ofreciendo los que va a reponer y el detallede
éstos (En caso de robo y/o perdida se debe presentar el denuncio).

o Autorizacion por parte del Comité de Sostenibilidad Contable o el delegado para que se efectle la
reposicion del bien, adjuntando el concepto técnico que especifique que los bienes ofrecidos retnen
las mismas caracteristicas de los faltantes.
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o Acta de reposicion firmada por los actuantes y por el responsable del bien en donde se especifique
claramente la actuacion.

o Una vez se autorice la reposicion, si el elemento es de mayor valor se debe dar de baja a la placa del
bien inmueble anterior y realizar el registro del nuevo previa autorizacion mediante acta por parte del
Comité de Sostenibilidad Contable. Si el bien a reintegrar cumple con las caracteristicascontinGa con
la misma placa. En cualquiera de los dos casos deben tener autorizacién por parte del Comité de
Sostenibilidad Contable.

El registro de dicho bien debera ser archivado en el almacén, las copias de éste junto con los demas
documentos se remitiran al secretario técnico del Comité de sostenibilidad Contables.

13.3.5 Elementos sobrantes

o Efectuar una revision para comprobar si se trata 0 no de elementos registrados en el inventario de
activos fijos y no tienen su placa de identificaciébn numérica.

o Si se tratan de elementos que se encuentran mal referenciados o entregados incorrectamente, se
debe realizar una compensaciéon acta aclaratoria, para lo cual antes de emitir un concepto de
elementos sobrantes se realizara un cruce de informacion con los elementos faltantes.

o Los sobrantes se valorizaran teniendo en cuenta su estado, el valor del mercado o los registros
historicos en inventarios de bienes de similares caracteristicas.

Con el fin de ingresar dichos elementos se debe realizar el acta de sobrantes informe que se presentaraal
Comité de Sostenibilidad Contables para su aprobacion, la cual contendra la siguiente informacion:

Nombre del area donde se localiz6 el bien.

Fecha y ciudad.

Nombre del funcionario encargado del inventario.

Nombre de la persona que quedara como responsable del bien.
Especificaciones del bien sobrante

Firma de las personas que interviene en la elaboracién y aprobacion del acta.

13.3.6 Donacioén

. El recibo de los bienes los realiza el almacenista de la entidad, elaborando la entrada al almacén
correspondiente.

o Si los elementos provienen de entidad oficial, el ingreso se realiza con base en la Resolucién de
bajas de la entidad donante, y si provienen de persona o entidad particular éste se realizar4 con acta
de recibo y el valor se establecera de acuerdo con el avalio comercial de los elementos.
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o Recopilar documentacion: La entidad beneficiara de los bienes objeto de la donacion, solicita al
donante mediante comunicacion escrita una vez se reciba la carta de ofrecimiento, la siguiente
documentacion con el fin de formalizar el ofrecimiento
— Carta de Aceptacion
— Listado Detallado de bienes
— Vida util de los bienes objeto de donacién
— Documentos que soporten la titularidad del bien discriminando costo de adquisicién

o Legalizacién de documentos: Los documentos deben legalizarse a través de un acto administrativo.

Los ingresos que por este concepto se desarrollen al interior de la ETITC, deberan siempre estar
relacionadas con su mision y el cumplimiento de su objetivo estratégico.

13.3.7 Comodato

Contrato por el cual se da o recibe prestada una cosa de las que pueden usarse sin destruirse con la
obligacion de restituirla.

14. EGRESO DE ELEMENTOS EN EL ALMACEN

14.1. SALIDA O EGRESO DE BIENES

Consiste en salida o retiro de un bien del Almacén, acompafiado de la expedicién del comprobante de
egreso devolutivo, (GRF-FO-12), cesando de esta manera la responsabilidad directa por la custodia,
proteccion y conservacion por parte del Almacenista y quedando bajo la responsabilidad del funcionario a
quien se le hace entrega (servidor publico o contratista). La salida de bienes o elementos del Alimacén puede
originarse por suministros o entrega de elementos, o por traspaso entre entidades, entre otras.

La baja de bienes muebles es otra causa que puede originar la salida de bienes del Almacén, implica el
retiro, tanto fisico como de los registros del patrimonio de la ETITC, previo tramite de los requisitos
establecidos en el presente manual y en las normas legales y procedimentales que existan sobre la materia.

Comprobante de egreso se elabora por el Almacén en original y dos copias, en forma simultanea a la
entrega de bienes, asi:

o Original para el Almacén.
o Copia para el Grupo de Contabilidad
o Copia para la entidad, dependencia o servidor publico o contratista destinatario.

Comprobante de egreso debe contener como minimo la siguiente informacion basica:
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o Numero de orden en forma ascendente y continda.

o Servidor publico o contratista o entidad responsable que recibe. * Cédula de ciudadania o NIT.
o Fecha de emision y lugar.

J Concepto de salida o egreso.

o Cddigo y nombre del bien o elementos, unidad de medida, cantidad despachada, valor unitario y
valor total de los elementos despachados.

o Valor total de la salida o egreso.
o Movimiento contable (indicando cuentas contables).

o Firma de la persona que recibe (servidor publico, contratista, Almacenista o quien haga sus veces)
con documento de identificacion.

o Firma del servidor publico o contratista que despacha.
o Firma del Jefe de Almacén.

14.2. PROCEDIMIENTO DE SALIDA O EGRESO
Las siguientes actividades son realizadas por el almacenista o el servidor publico designado:

Para elementos de consumo:

o Diligenciar solicitud del pedido de elementos en formato establecido en el ERP-SIGAF
especificando los elementos y cantidades que requiere para el desarrollo de las actividades de la
dependencia.

o Revisar la solicitud de elementos y aprobar las cantidades de acuerdo con las actividades de la
dependencia.

o Para el caso de que el costo del elemento sea menor a un (1) salario minimo. Se continda enla
actividad siguiente, de lo contrario finaliza el procedimiento porque contablemente se toma como
un gasto y para el almacén se toma como elemento o bien de consumo de control.

o Elaborar el comprobante de egreso correspondiente.

o Realizar la entrega de los bienes y/o elementos y hacer firmar el comprobante de egreso por quien
los recibe.

o Archivar el original del Comprobante de Egreso de Almacén.

Para devolutivos de entrada por salida:
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¢ Una vez recibidos los bienes adquiridos, revisados y con visto bueno del supervisor se elabora el
ingreso de los bienes (adjuntando factura o remisién y cumplido), se entrega copia de este al
supervisor del contrato para el respectivo trdmite de pago (adjuntando factura, cumplido y
parafiscales) y se procede a elaborar el comprobante de egreso de almacén.

14.3. REQUERIMIENTOS PARA SALIDA O EGRESO DE BIENES DE CONSUMO

Diligenciar solicitud del pedido de elementos en formato establecido en el ERP-SIGAF especificando
elementos y cantidades que requiere para el desarrollo de las actividades de la dependencia

Cuando las existencias de elementos de consumo en el Almacén sean insuficientes en relacion con las
cantidades incluidas en el pedido o cuando a criterio del Almacenista o quien haga sus veces éstas
estuvieren sobrestimadas por la dependencia solicitante, se dejara clara constancia en el pedido y se
despacharan las cantidades que correspondan a la equitativa distribucién de los elementos existentes
entre todas las dependencias o0 a las necesidades reales de las mismas.

Cuando no existan en el Almacén algunos elementos incluidos en el pedido, se despacha parcialmente
el mismo de conformidad con lo expresado en la nhorma anterior, quedando por cuentadel Almacén la
responsabilidad de informar oportunamente al Area correspondiente, para que proceda a su compra,
siempre y cuando los elementos estén contemplados en el Plan de Adquisicionde Bienes y Servicios de la
vigencia en curso.

El AlImacén no puede de ninguna manera modificar el destinatario ni el lugar de destino en el comprobante
de egreso.

El comprobante de egreso no debe contener tachones, enmendaduras, adiciones, intercalaciones o
correcciones.

La firma de los Jefes de las dependencias y de los servidores publicos o contratistas que tengan a cargo
inventarios individuales, obrard como constancia del traslado de responsabilidad por dichos bienes.

El comprobante de egreso es el documento soporte para registrar los movimientos por egresos en el
sistema de inventarios del Alimacén y efectuar los asientos contables respectivos.

El Almacenista o quien haga sus veces dara estricta aplicacion a los anteriores requisitos y adoptara ts
mecanismos necesarios para su cumplimiento.

14.4. CLASES DE SALIDAS O EGRESOS

o Comprobante de egreso o Entrega de Elementos
. Donacion
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o Traslado o Traspasos
J Comodato
o Enajenacion de bienes muebles.

14.4.1 Egreso por suministro o entrega de elementos.
14.4.1.1 Egreso con base en el plan de adquisiciones y mantenimiento

Todo egreso de este tipo debe estar contemplado en la programacién de actividades establecida porel
Almacén con base en el Plan General de Adquisiciones y Mantenimiento, o por solicitud escrita de h
dependencia. Si el bien esta incluido en el Plan Anual de Adquisiciones, el procedimiento es el siguiente:

o Con el Plan Anual de Adquisiciones ajustado por parte de la Vicerrectoria Administrativa y
Financiera (Contratacion), el profesional con funciones de Almacenista programa la entrega de los
bienes de manera mensual dependiendo de la cantidad.

o Con base en el Plan de cada dependencia, el Almacenista elabora el comprobante de egreso de
consumo en original y una copia digital, relacionando en forma independiente los elementos de
consumo (GRF-FO-11) y los elementos devolutivos (GRF-FO-12), para estos ultimos, registrando
elnimero de inventario correspondiente.

o El Almacenista demarca los bienes devolutivos segun el sistema adoptado por la Entidad.

El responsable de cada Area recibe los elementos y refrenda con su firma y nimero de cédula el
comprobante de egreso de consumo (GRF-FO-11) y comprobante de egreso devolutivos (GRF-FO- 12)
o la persona que el bien designe.

o Con la copia del comprobante de egreso (GRF-FO-12), se actualiza el inventario de cada
dependencia por parte del Almacén.

o El almacenista archiva el original.

. Cuando las existencias disponibles en el almacén sean insuficientes, enrelacion con las cantidades
solicitadas en el pedido, el Almacenista anota en el comprobante de egreso (GRF-FO-11) las
cantidades reales despachadas, dejando clara constancia en la solicitud de pedido.

14.4.2 Egreso por donaciones

El beneficiario recibe la donacién y firma las actasde recibo a satisfaccion de esta, se hace una
resolucion indicando los elementos que se daran en donacién

14.4.3 Entrega de bienes a persona natural y juridica

Cuando se trate de entrega de bienes a personas juridicas, la firma en el comprobante debe ser la del
representante legal de la misma, o de la persona que éste autorizada legalmente para recibirlos,
cumpliendo el requisito de anotar su documento de identidad.
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Si se trata de persona natural la firma en el comprobante debe ser la de dicha persona o de la que ésta
legalmente autorice. El Almacenista no debe firmar el acta de reunién (GDC-FO-02), mientras no le
entregueal destinatario todos los elementos que en el figuren, como tampoco expedirle constancias de
que queda debiendo o que posteriormente le entrega determinados elementos.

14.4.4 Egresos de bienes por traspaso entre entidades

El Almacenista recibe del Area de Contratacion los siguientes documentos:
o El acto administrativo que autoriza el traspaso, firmado por Rector de la ETITC.

o La manifestacion escrita de la Entidad que requiere los bienes, con indicacién del destino que vayaa
darseles.

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

o Certificacién expedida por el perito Técnico aprobada por el Comité de sostenibilidad Contable,
indicando que los bienes relacionados no son necesarios y que no hay solicitud de compra de estos.

o El Almacenista elabora el comprobante de egreso en original efectuando el descargue
correspondiente alinventario de elementos devolutivos en depésito; el original de dicho comprobante
se archiva temporalmente las copias para la posterior elaboracién de la cuenta.

o Con base en el comprobante de egreso, se elabora el acta de entrega de los bienes, firmada por el
Almacenista de la Entidad que los recibe y por el Almacenista de la ETITC.

14.4.5 Egresos de bienes por comodato

El Almacenista recibe del Area de Contratacion los siguientes documentos:

o Copia del contrato de comodato, dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a su
perfeccionamiento.
o El comprobante de salida de los bienes entregados en comodato debe estar soportado con la

copia del contrato respectivo debidamente perfeccionado y con el acta de entrega de este, donde
se anotaran las caracteristicas correspondientes, ésta debe suscribirse por el funcionario
autorizado de la ETITC que recibe.

o Una vez cumplido el término del comodato, el supervisor designado para el control y vigilancia del
contrato debera informar de ello al Almacén para que inicien las acciones pertinentes a la
devolucion de los bienes o en su defecto la prérroga de los mismos y si fuere pertinente la
transferencia.

o Los bienes entregados en comodato seran registrados en las cuentas establecidas por
Contabilidad.
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14.4.6 Egresos de bienes por enajenacion

Las ETITC debe hacer un inventario de los bienes muebles que no utilizan y ofrecerlos a titulo gratuitoa las
Entidades Estatales a través un acto administrativo motivado que deben publicar en su pagina web.
conforme a lo consagrado en el Articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015 “Enajenacion de bienes
muebles a titulo gratuito entre Entidades Estatales”.

La Entidad interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe manifestarlo por escrito dentro de
los treinta (30) dias calendario siguientes a la fecha de publicacion del acto administrativo. En tal
manifestacion la Entidad debe sefialar necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y las
razones gue justifican su solicitud.

Si hay dos o mas manifestaciones de interés de Entidades para el mismo bien, la Entidad Estatal que
primero haya manifestado su interés debe tener preferencia.

El representante de la ETITC y el interesado en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual
deben establecer la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a treinta (30) dias calendario,
contados a partir de la suscripcion del acta de entrega”.

15. INVENTARIOS

El inventario permite verificar, clasificar, analizar, y valorar los bienes de la entidad, lo cual posibilita
efectuar un control razonable de las existencias reales, para evitar errores, pérdidas, inmovilizacion,
deterioro, merma y desperdicios de elementos. Para el manejo de los inventarios, se deben tener en
cuenta:

o Inventario de elementos devolutivos en servicio.
o Inventario de elementos devolutivos y de consumo en depésito.
o Actualizacion de registros de inventarios de las dependencias.

El Almacén debe llevar el registro en forma separada de los dos sistemas de Inventario, el de Bienes en
Bodega y el de Activos en Servicio.

15.1. CONFORMACION DE LA PLACA

Cuando el ingreso sea sobre activos fijos devolutivos, se debe asignar a cada bien un cédigo de inventario
por un ndamero consecutivo a fin de facilitar el control de estos, dicho codigo serd asociado al serial o las
caracteristicas la cual ird impresa en rotulos, para adherirla al bien; cuando no posea nimero de serie se
vincularan sus caracteristicas.

En los casos en que no se pueda adherir la placa al bien, de igual manera se controlara a través del Sistema
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de Inventarios de la Entidad, con el fin de garantizar el seguimiento.

15.1.1. Registro individual

El registro individual de los bienes devolutivos o en servicio debe contener, como minimo, la siguiente
informacion basica formato de Inventario GRF-FO-03

Nombre del funcionario.

Cédula del funcionario.

Descripcion del elemento.

Numero de identificacion del elemento (placa).
Valor de Adquisicion.

Estado del bien al momento de su entrega.
Valor total del inventario a cargo.
Dependencia donde esta ubicado el bien.

15.1.2. Movimiento de bienes en servicio
El movimiento de devolutivos en servicio se da en los siguientes casos:

o Por suministro o asignacion de devolutivos a servidores publicos o contratistas.

Por traslado de elementos devolutivos en servicio de un funcionario a otro, ya sea de la misma o
diferente dependencia.

Por recuperacion

Por reposicién

Por reintegro de elementos devolutivos en servicio al Almacén.

Por pérdida o hurto

Por baja definitiva

15.2. INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN SERVICIO

El funcionario responsable del registro y control de inventarios, a través de listados correspondiente
llevara el registro por dependencias y a titulo individual de los bienes devolutivos en servicio, para facilitar
el oportuno y eficaz control de los bienes y para determinar las responsabilidades a que haya lugar.

El inventario general de estos elementos debe actualizarse por el encargado del area, cada vez que £
produzca una novedad de ingreso, salida o traslado de bienes.
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Esporadicamente el funcionario encargado de manejo y control de inventarios podra efectuarrevisiones
de bienes en las Areas, dependencias o talleres y laboratorios, para lo cual adelantard el siguiente
procedimiento.

El Profesional del Area de Almacén General, elabora la programacion para la verificacion de los inventarios
en las dependencias.

Generados los listados actualizados de inventarios por dependencia, el responsable del registro y control
de inventarios los envia a cada Area o dependencia:

o Los listados deben reproducirse en original y una (1) copia digital.

o En la fecha programada, se hace la verificacion fisica de los elementos con base en el listado y
establecen que los bienes estén acordes con las caracteristicascon las que fueron recibidos
inicialmente.

o En caso contrario, se deja constancia en un acta, en original y una (1) copia digital, informando al
Vice Administrativo Financiero, con el fin de tomar las medidas pertinentes.

Para la solucion de los problemas que se presenten en los inventarios, el Vice Administrativo Financiero,
el profesional del Area de Almacén General y el Jefe de cada dependencia o su delegado, dispondran de
tres (3) dias habiles apartir de la fecha de la verificacion del mismo.

Si hay elementos sobrantes, se consigna en el acta las causas de este hecho, copia de la cual se enviara
al profesional con funciones administrativas para lo de su competencia. El profesional del Area deAlmacén
General elabora el Acta de Reintegro Activos fijos (GRF-FO-06), los respectivos registros y firma el acta
con el jefe de la dependencia.

Las actas de sobrantes y faltantes no se elaboraran hasta que se haya realizado el cruce de estos bienes,
dado que se puede presentar que los elementos salieron mal del almacén o se registraron
incorrectamente, para lo cual se debe realizar un acta aclaratoria, con dicha acta el profesional del Area
de Almacén General debe actualizar la informacién, una vez finalizado este proceso se realizaran las
actas de los bienes faltantes y sobrantes.

El funcionario responsable del Area de Almacén General debe hacer entrega formal de los elementos
devolutivos en servicio a los funcionarios, a través de los listados de inventarios individuales debidamente
firmados. Los elementos de uso comun serdn cargados al inventario del Jefe de la dependencia o al que
delegue el mismo.

15.3. INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO EN DEPOSITO

Es el conjunto de bienes devolutivos o de consumo utilizables, tanto nuevos como usados, con que cuenta
la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central -ETITC. en el almacén, para atender los requerimientos de
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las dependencias, cuando el funcionario se retire de la institucién el jefe inmediato recibira el inventario con
el formato de traslado GRF-FO-09, y notificara al almacén cuando el puesto sea asignado al nuevo
funcionario para que almacén realice la verificacion y entrega del inventario.

Los registros de inventarios deben ser permanentes y actualizados, tanto los elementos devolutivos, como
los de consumo en depdsito, utilizando la clasificacidbn que para tal efecto se adopte, a través delas
herramientas adquiridas o utilizadas que reflejen diariamente el movimiento de ingresos y egresosque
determinen el saldo para cada tipo de elemento. El inventario de elementos devolutivos y de consumo en
depdsito debe realizarse minimo al finalizar el afio fiscal.

El procedimiento es el que a continuacion se describe:

o El profesional Area de Almacén General efectlia una verificacion de los inventarios de loselementos
devolutivos y de consumo depositados en el Almacén.

o Del resultado de la inspeccion y conteo de los inventarios, se elabora un acta en original, firmada por
el personal que participd y por el almacenista, incluyendo los sobrantes y faltantes que se hayanpodido
presentar.

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

o En caso de sobrantes, debe relacionarse en un acta las causas que los originaron.

o El Almacenista elabora el comprobante de ingreso en original, el cual es firmado por éste,
fundamentado en el listado de toma de inventarios, y efectla los registros correspondientes.

Nota: Para nuevos elementos que ingresen al inventario de la dependencia, el responsable del registro y
control de inventarios hace entrega al funcionario respectivo del comprobante de egreso, en el cual se
detalla el elemento devolutivo con sus cddigos de identificacion y valores; el funcionario debe firmar el
comprobante con nimero de cédula.

16. TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS

o Mediante GRF-FO-09, el Area interesada en el bien debe solicitar el traspaso de los bienes
justificando su necesidad, remitiendo copia al profesional Area de almacén General.

o Mediante GRF-FO-09, el Area que tiene registrado el bien dara el visto bueno al traslado y sera
remitido al profesional Area de almacén General.

o Una vez recibidos los documentos soporte y realizada la verificacion fisica, el profesional del Area de
almacén General realiza el traspaso entre las Areas.

17. ACTUALIZACION DEL INVENTARIO INDIVIDUAL POR DEPENDENCIA

o El profesional Area de almacén General en el GRF-FO-03 disefiado para el efecto, entrega los
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elementos devolutivos que no sean de uso comun a cada funcionario, para hacer uso de ellos, quien
los recibe previa verificacion y refrendando con su firma y numero de cédula.

o En el caso de que se entreguen nuevos elementos devolutivos a un funcionario, se adicionaran a su
inventario individual, procediendo al recibo a satisfaccién mediante su firma y nimero de cédula.

o En caso de retiro definitivo o de traslado de un funcionario, éste debera hacer entrega al profesional
Area de almacén General en el formato disefiado para este fin.

NOTA: En caso de retiro definitivo de un funcionario, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera — Talento
Humano y Juridica Contratacion debera dar aviso en forma inmediata mediante correo electrénico, al
profesional Area cealmacén General para asegurar la entrega de los elementos.

18. ENTREGA Y RECIBO DE ALMACEN

Cuando se presenta una novedad de personal que tenga que ver con el retiro temporal o definitivo del
Profesional Area de almacén General, la Administracién previamente debe designar el funcionario quelo
reemplazara con el objeto de efectuar el empalme, contemplando un margen de tiempo prudencial para
efectuar la entrega de los elementos en custodia.

Durante el proceso de entrega y recibo del almacén, éste se debera cerrar hasta cuando culmine dicho
proceso. El profesional Area de almacén General saliente solicita al Vicerrector Administrativo y Financiero
designar un representante para efectos de la entrega y recibo de elementos del Almacén.

En lafechafijada parala entrega, los profesionales entrante y saliente, hardn un recuento y verificacion fisica
de los elementos tanto devolutivos como de consumo que existen en el Almacén, en calidad de depdésito o
de uso, los cuales deben ser iguales en calidad, marca, estado de conservacion y cantidada los registrados
en el listado. Para la entrega de los elementos devolutivos en servicio, deben compararse los saldos de los
inventarios parciales de las dependencias contra el saldo total que arrojanlos registros en almacén por
grupos de elementos, los cuales deben ser iguales.

El funcionario de manejo también debe entregar mediante inventario, los elementos devolutivos que tenga
en servicio 0 en su dependencia y aquellos que haya entregado a empleados, trabajadores o contratistas
que dependan de él. Cuando el profesional del Area de almacén General lleve el control de los elementos
devolutivos en servicios, la entrega se limita a efectuar la comparacion de los saldos de los inventarios
parciales de devolutivos en servicio de las dependencias de la ETITC, contra el saldo total que arrojen los
registros en el almacén por grupos de inventarios, los cuales deben coincidir.

El profesional Area de Almacén General saliente, no debe hacer inventario o entrega de los elementos
devolutivos que se encuentren en servicio, porque estos se encuentran bajo la responsabilidad de los
funcionarios que firmaron el comprobante de salida; los profesionales entrante y saliente, junto con los
funcionarios designados, mediante acta de entrega en original y dos (2) copias, dejan clara constanciade
cualquier irregularidad detectada sobre faltante o sobrante, o cualquier informacion adicional que se

| CLASIF. CONFIDENCIALIDAD | IPB] CLASIF.INTEGRIDAD [ A | CLASIF. DISPONIBILIDAD | 1 |




CODIGO: GRF-MA-01

MANUAL ) VERSION: 2
PARA LA ADMINISTRACION .
o DE BIENES DE LA ETITC VIGENCIA: DICIEMBRE DE 2022
scuela | eqno ogica
Estab\Ie?:ntwie&::‘zlﬁc‘;r;lecgﬁg:czﬁrglpenor Pég'na 31 de 39

considere de importancia.

El acta de entrega se elabora en original y dos (2) copias, las cuales se distribuyen asi:

19.

Original para el Almacén.

Copia para Cada Profesional cuando el funcionario saliente ha abandonado el cargo o dilata la
entrega del almacén, el procedimiento sera el siguiente:

La Vicerrectoria Administrativa y Financiera de la ETITC, designara el funcionario que debe
realizar el inventario fisico y la entrega de las existencias al nuevo empleado de manejo, y almismo
tiempo solicitar el acompafiamiento del Asesor de Control Interno.

Si se conoce el domicilio del profesional saliente, se notifica personalmente; en caso contrariopor
edicto, que se fija en lugar visible de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, indicandola fecha
y la hora en que comienza la diligencia de entrega.

Si el profesional saliente concurre, se adelantara la entrega en forma normal. Si éste no asistelo
mismo que el representante de la Compafiia Aseguradora, se deja constancia en el acta y se
inicia la diligencia de entrega con la intervencion del funcionario designado, el nuevo Almacenista.

En el acta se deja constancia de los elementos sobrantes y faltantes que aparezcan al comparar
el numero de unidades fisicas, con el de los registros actualizados de listados.

Si los registros de inventario se encuentran desactualizados, o el empleado de manejo saliente no
las pone a disposicion de la comision de entrega, se registran en el inventario lascantidades fisicas
de cada elemento que se verifique y sobre este inventario abre sus archivosel nuevo profesional.

La diligencia de entrega y recibo no puede exceder de treinta (30) dias calendario contados apartir
de la fecha de posesién del empleado entrante. Si el profesional entrante inicia su ejercicio sin la
entrega formal de los bienes asume la responsabilidad administrativa y fiscal por las diferencias
en cantidades y calidad que se puedan presentar.

BIENES EN BODEGA O DEPOSITO

El registro de los bienes en depdésito debe llevarse sistematizadamente y contemplar como minimo los
siguientes aspectos:

Cddigo del bien o elemento.

Nombre o descripcién del bien o elemento.
Unidad de medida.

Valor Unitario.

Valor Total.
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e Ubicacion.
e Cantidad existente o Saldo

20. BAJA DE BIENES

o El funcionario encargado del almacén deberd comunicar al comité de sostenibilidad contable a través
de un correo electrdnico sobre la existencia de los bienes para dar de baja.

o El Vicerrector Administrativo y Financiero, el Almacén y quienes firmen el informe técnicopara bajas
participaran de la diligencia de inspeccion junto con la participacion de la Oficina de Control Interno,
acta de Reunion (GDC-FO-02).

o El profesional del Area de Almacén presentara al Comité de Sostenibilidad contable el dictamen delos
elementos objeto de baja mediante, el Informe Técnico Activos Fijos para Bajas (GRF-FO-18).

o El profesional del Area de Almacén solicita a la Vicerrectoria Administrativa y Financiera que incluya
dentro del orden del dia del Comité de Sostenibilidad Contable los temas a tratar respecto a la
destinacion de los bienes a dar de baja.

o Una vez presentado al Comité los bienes a dar de baja, el Area de Almacén acogera las
recomendaciones recibidas por el mismo y procedera a proyectar. El acto Administrativo Resolucién
de baja de bienes, con la cual quedaran dados de baja definitivamente los bienes.

. Para el caso de los bienes inservibles, El Profesional del Area de Almacén General y el Comité de
Sostenibilidad contable son los encargados de gestionar la baja de los bienes.

20.1. BAJA DE BIENES POR PERDIDA, HURTO O ROBO

Cuando se presenten faltantes de elementos de consumo o devolutivos cuyo valor supere un (1) salario
minimo mensual legal vigente y se encuentre en depdsito o en servicio, el procedimiento es elsiguiente:

El responsable de los bienes a cargo dara aviso al Vicerrectoria Administrativa y Financiera y al area de
almacén dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la ocurrencia de los hechos, mediante informe escrito
en el cual deberd plasmar los hechos detallados del suceso, acompafiada de la respectiva denuncia penal
ante la autoridad competente.

. Una vez recibido la documentacion citada, la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, informara por
escrito a quien corresponda lo ocurrido con el fin de dar inicio al proceso administrativo
correspondiente.

o En contabilidad se realiza la descarga de los elementos de la cuenta de devolutivos en servicio y
cargados a la cuenta de responsabilidades pendientes, con el nombre y nimero de cédula del
funcionario responsable y el valor total de los bienes.
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o El Almacenista recibe la copia del fallo de exoneracion fiscal, si es del caso, para hacer la baja
mediante asiento de diario y descargar de la cuenta de responsabilidades. En caso de declararse
responsabilidad tanto administrativa como fiscal por la pérdida del bien, el responsable debera:

- Reintegrar el bien por uno de iguales caracteristicas, o,

- Cancelar el valor del bien o precio comercial, previo avalio. Una vez hecho el pago o reintegrodel
elemento, el AlImacenista efectla el descargo, de la cuenta responsabilidades, con cargo abaja de
bienes. Si se trata de elementos en depdsito, el Alimacenista elabora el comprobante de ingreso en
original. Con base en la otra copia del comprobante de ingreso, se efectia el descargue
correspondiente en los registros de inventarios y en la cuenta de responsabilidades.

20.2. BAJA POR EXONERACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Se presenta para los funcionarios o contratistas que, siendo responsables de bienes muebles en servicio
activo o en depésito, estos Ultimos desaparecen y mediante tramite administrativo de investigacion, se les
determina la no responsabilidad por la pérdida, o se les establece su responsabilidad, pero efectdan el
pago o la reposicion del bien; y como consecuencia, se declaran sinresponsabilidad fiscal, tramitdndose la
baja de los bienes y descargandose su valor de la Cuenta Responsabilidades.

Cuando, el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectie la reposicion del bien por otro de
similares condiciones, la baja se produce descargando el valor del bien de la Cuenta Responsabilidades y
dando entrada al almacén del bien recibido; no obstante, el responsable puede reponer o pagar el bien en
cualquier etapa del proceso.

21. DESTINO DE LOS BIENES DEVOLUTIVOS DADOS DE BAJA

El Rector con sugerencia del Comité de Sostenibilidad contable, establecera el destino que deba déarsele
a los bienes muebles dados de baja por el Almacén, para lo cual podréa autorizar cualquiera delos siguientes
procedimientos:

22. COMERCIALIZACION O VENTA DE LOS BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA
22.1. POR ENAJENACION A TITULO DE GRATUITO

Para el tramite de enajenacion de bienes muebles pertenecientes a la Entidad, el encargado profesional
del Area de Almacén General, una vez este en firme el acto administrativo de baja de bienes por esta
modalidad, dara inicio a los tramites correspondientes, de conformidad con los establecido en el Decreto
1082 de 2015 “Enajenacion de bienes muebles a titulo gratuito entre Entidades Estatales” consagrado en
el Articulo 2.2.1.2.2.4.3” con el Acto administrativo de aceptacion de los bienes entregados a titulo gratuito,
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con la cual quedaran dados de baja definitivamente los bienes

El procedimiento para seguir corresponderd al sefialado expresamente en el marco normativo vigente.
22.2. MODALIDADES Y PROCEDIMIENTOS DE COMERCIALIZACION

Para el tramite de enajenacion de bienes muebles pertenecientes a la Entidad, el encargado profesional
del Area de Almacén General, una vez este en firme el acto administrativo de baja de bienespor esta
modalidad clasificara los bienes individuamente y/o por lotes, especificando la ubicacion. Segun el Decreto
1510 de 2013 articulo 91 y subsiguientes, o las normas que lo adicionen o modifiqguen. De conformidad con
la normatividad vigente, la enajenacién se debe realizar asi: “Articulo91, pueden realizar directamente la
enajenacioén, o contratar para ello promotores, bancas de inversién,martillos, comisionistas de bolsas de
bienes y productos, o cualquier otro intermediario idéneo, seguncorresponda al tipo de bien a enajenar”

El profesional del Area de Almacén General coordinaréa el proceso de avallio para conocer los precios base
de los bienes muebles.

22.2.1. Venta Mediante Contratacion Directa

Cuando el valor de los bienes no supere el monto establecido para la celebracién de contratos de menor
cuantia y corresponda a los que no requieren formalidades plenas, de conformidad con las normas de
contratacion vigente, respectivamente, se efectla la venta directa con sujecion al siguienteprocedimiento:

. Se fija un aviso durante cinco (5) dias como minimo, en la pagina web y en lugar visible o publico,de
la ETITC, indicando la descripcién de los bienes, cantidad, fecha, y hora para su inspeccion, valor,
plazo para el recibo de propuestas, obligaciones del posible comprador y cualquier otra informacion
gque sea necesaria para recibir ofertas en igualdad de condiciones.

. Cuando el valor de los elementos objeto de la venta de menor cuantia supere doscientos cincuenta
salarios minimos legales vigentes mensuales, la invitacibn se publicard en un medio de
comunicacion de amplia circulacion en el lugar donde se efectue la venta.

. La Vicerrectoria Administrativa y Financiera designara el funcionario encargado de mostrar los bienes
muebles a los posibles compradores, que en todo caso no podra ser el profesional de almacén o
encargado de las funciones administrativas.

. Inmediatamente después de la hora fijada para el cierre de la presentacion de ofertas, el Comité de
sostenibilidad contable las estudiara y recomendara al Rector la adjudicacién correspondiente,
debiendo seleccionar preferentemente a las cooperativas, microempresas, fundaciones, juntas de
accion comunal o entidades de naturaleza similar.

. Concluido el procedimiento anterior, La Vicerrectoria Administrativa y Financiera elabora el o los
proyectos de contrato de compraventa. Agotada esta etapa se suscribe el contrato por elfuncionario
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que tenga la ordenacion del gasto y coordina la entrega de los bienes al comprador favorecido, una
vez éste presente la copia del recibo de consignacion de pago, para lo cual deberasolicitar al
profesional con funciones de tesoreria los datos de la cuentan bancaria en la cual debera consignar
los valores acorados en el contrato ya sea en efectivo o con cheque de gerencia.

23. DESTRUCCION DE BIENES MUEBLES DADOS DE BAJA

Cuando comercialmente carezcan de valor los bienes objeto de baja, por obsolescencia, deterioro, averia,
rotura o cualquier otro hecho objetivo que impida su venta, donacion o no la haga aconsejable, se procedera
a su destruccién, paralo cual se levantard un acta que debe ir firmada por los funcionariosque para tal efecto
designe Administrativa y financiera, esto se llevara a cabo de acuerdoa La Constitucion Politica de
Colombia de 1991, en la cual elev6 a norma constitucional la consideracién, manejo y conservacion de los
recursos naturales y el medio ambiente y las demas normas vigentes que se muestran a continuacion:

24. BIENES INMUEBLES
Relnen las siguientes caracteristicas:

o De propiedad de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central - ETITC

o Adquiridos a titulo gratuito o por compra, para ser usados en la prestacion de servicios o utilizarlosen
la administracion o usufructo de la ETITC, asi como aquellos que por circunstancias especialesno
estan siendo explotados

o Deben reconocerse por su costo histérico o mediante avalué técnico.

o El ente publico que transfiere el bien lo retirara por el valor en libros.

o El valor de las adiciones y mejoras se reconoce como mayor valor del activo, y en consecuencia afectan
dcalculo futuro de la depreciacion, teniendo en cuenta que aumentan la vida Gtil del bien, amplian su
capacidad, la eficiencia operativa, mejoran la calidad de los productos y servicios 0 permiten una
reduccioén significativa de los costos de operacién, teniendo en cuenta el método de depreciacion
aplicado segun manual de politicas contable.

o Las reparaciones y mantenimiento se reconocen como gasto o costo, segun corresponda.

o Para calcular el valor mayor del activo por adiciones y mejoras. Cuando la obra esté terminada y en
condiciones de ser utilizada:

o El Supervisor del Contrato, determinara en el acta de liquidacién del contrato qué porcentaje o valor
del total de la obra corresponde a adiciones y mejoras y que a mantenimiento.

o El Supervisor del Contrato emitirA concepto técnico mediante acta sobre si los elementos
desmontados resultantes de las mejoras o adiciones de inmuebles, sera objeto de destruir, reutilizaro
traspasar a otra entidad publica. En la misma acta se establece el valor de dichos elementos.

o Para el caso de los elementos desmontados resultantes de las mejoras se elabora un acta de
destruccion, la cual es firmada por el Supervisor del Contrato, el Profesional del Area de
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Infraestructura y el Profesional de gestibn ambiental.

o La propiedad o dominio de los bienes inmuebles se determina mediante escritura publica debidamente
protocolizada e inscrita ante la Oficina de Registro de Instrumentos Publicos; a excepcion de los bienes
inmuebles que se incorporaron con los requisitos exigidos y durante la vigencia del Decreto 1014 de
2005.

24.1. AVALUOS PARA EFECTOS ACTUALIZACION DE BIENES INMUEBLES

Tratdndose de bienes inmuebles y con fines de revelacion en la informacion contable, se consideran como
métodos de reconocido valor técnico los siguientes: precio de mercado, valor presente (capitalizacién de
rentas o ingresos), costo de reposicion y método (técnica) residual, entre otros. La aplicacion de la
metodologia debera considerar la relacion costo beneficio para la entidad, procurandoevitar erogaciones
significativas, teniendo en cuenta que los avallos podran efectuarse con personal de la entidad. Asi mismo,
deber& atender la expectativa inmediata de la administracion, de acuerdo con la destinacion prevista para
el inmueble.

Para efectos de enajenacion, adquisicion, permuta, cesién a cualquier titulo y, en general, para efectos
diferentes a la revelacion en la informacién contable, la entidad deberé establecer el valor del bien mediante
un avaluo técnico practicado por entidades especializadas, con estricta sujecion a las disposiciones legales
vigentes.

El costo de reposicién se establece mediante avallios o precios de referencia, como el valor aseguradode
los activos. Las valorizaciones y provisiones se reconocen como resultado del analisis comparativoentre el
valor determinado producto de las actualizaciones realizadas y el valor en libros del respectivo bieny deben
reflejarse de manera separada.

24.1.1. Requisitos de los avaluadores

Los avaluadores de bienes inmuebles, para efectos de revelacion contable, podran ser personas naturales
o juridicas que cuenten con la idoneidad y capacidad para su realizacion; entre ellos, arquitectos, ingenieros
y demas profesionales, siempre que acrediten la preparacion y experiencia adquirida para adelantar dicha
labor y se encuentren debidamente inscritos en el Registro Nacional de Avaluadores.

24.1.2.Vigencia del avaluo:

Los avallos tendran una vigencia de tres (3) afios. No obstante, lo anterior, siempre que, a juicio del
representante legal, el valor registrado del bien no refleje su realidad econdmica, debera efectuarse la
actualizacion respectiva
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24.2. Depuracion de los Bienes Inmuebles

Con el fin de hacer sostenible y perdurable en el tiempo el proceso de saneamiento contable, se deben
realizar las siguientes actividades:

o Conciliar permanentemente la informacién registrada con los soportes documentales.

o Mantener actualizados los reportes de bienes inmuebles conforme a las adquisiciones, bajas o
ventas, los cuales deben ser concordantes con la informacion registrada en el Area de Contabilidad.

o Mantener actualizado el Sistema de Inventarios en la parte correspondiente a inmuebles.

24.2.1. Trasferencia de bienes a CISA.

La enajenacion de bienes de entidades estatales del orden nacional a la Central de Inversiones CISA S. A.,
de que trata en la Ley 1450 de 2011 articulo 238 y el Decreto 47 de 2014 y normas que modifiquen, adicionen
0 sustituyan, debe hacerse de conformidad con las reglas establecidas en tales normas, de acuerdo con lo
indicado en el Articulo 2.2.1.2.2.1.3. del Decreto 1082 de 2015.

25. RESPONSABILIDADES

o Son responsables administrativa y fiscalmente todas las personas que administren, custodien,
manejen, reciban, suministren o usen elementos de propiedad de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central -ETITC y de otras entidades o de particulares vinculados a la ETITC.

Se denomina responsable de Bienes en Depdsito, toda persona que reciba custodie o suministre
elementos dentro de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central —-ETITC

El responsable de bienes en depdsito tiene entre otras las siguientes responsabilidades:

—  Por el recibo, suministro o provisién de los bienes de la entidad.

— Por el manejo, administracion, custodia, proteccién de bienes devolutivos y de consumo, servibles
e inservibles en depdsito e inmuebles a su cargo.

—  Por los registros adecuados, ordenados y actualizados de los bienes en depdsito a su cargo.

La responsabilidad administrativa y fiscal de los responsables de bienes en depésito, se determina a
través del proceso administrativo adelantado por el funcionario designado para el efecto por el
Vicerrector Administrativo y Financiero.

Todo funcionario o persona que use bienes de propiedad de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central -ETITC, de otras entidades o de particulares puestos al cuidado de la misma, se constituye
en responsable de bienes en servicio.
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. Laresponsabilidad por: pérdida, dafio, deterioro, disminucién, mal uso de bienes, se determina a través
de los procesos administrativos correspondiente o de responsabilidad fiscal. La Responsabilidad Fiscal
cesa en los siguientes casos:

— Cuando se hace entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

— Cuando la responsable entrega el recibo de pago correspondiente al valor del bien faltante, previo
trAdmite de autorizacion.

— Cuando el responsable efectla la reposicion de los bienes, en las condiciones y caracteristicas de
los faltantes, cuya aceptacién sea autorizada por la administracion.

— Cuando la respectiva compafiia aseguradora hace efectivo el pago en las mismas condiciones
establecidas anteriormente.

o Se llevaran registros detallados de los inmuebles de propiedad de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central —ETITC, en donde se contemple los siguientes aspectos, previa informacion
suministrada por el asesor con funciones juridicas:

— Clase de inmueble

— Localizacién

— Nomenclatura

— Titulacién y detalle del registro

— Areas

— Uso a que se destina

— Nombre y cargo del responsable de su cuidado, custodia o administracion.

— Detalle de su composicion (inventario de accesorios incluyendo lineas telefénicas)

o El profesional del Area de Almacén General, efectta el registro en el sistema de los bienes con base
en la escriturapublica, el Area juridica le entrega los documentos debidamente registrados en la
correspondiente Oficina de Registro de Instrumentos Publicos.

o El profesional con funciones de contabilidad, deben llevar el registro permanente yvalorizado de los
bienes inmuebles, muebles (devolutivos y de consumo en depésito, servible e inservible y devolutivo
en servicio) que conforman el patrimonio de la Escuela Tecnolégica InstitutoTécnico Central —
ETITC, de acuerdo con las normas de contabilidad vigentes.

26. DOCUMENTOS RELACIONADOS

o GRF-FO-03 Inventario

o GRF-FO-06 Acta de Reintegro Activos
Fijos.GRF-FO-08 Comprobante de
Ingreso.

o GRF-FO-09 Traslado de Activos Fijos en
Servicio.GRF-FO-11 Egreso Almacén
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Consumo.
GRF-FO-12 Egreso Almacén Devolutivo.
GRF-FO-18 Informe Técnico Activos Fijos para Bajas.

. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA | VERSION CAMBIOS

10/09/2020 1 Adopcién del Documento.

ACTUALIZACION CAPITULO 6 NUMERAL 2.2 ITEM 6, ITEM 7.2
INGRESO POR REPOSICION, CAPITULO 8 BIENES MUEBLES
15/12/2022 2 RECONOCIMIENTO INCLUSION METODO DE DEPRECIACION
POLITICAS CONTABLE NUMERAL 5.4, ESTE DOCUMENTO
CONTIENE TODOS LOS ASPECTOS ASOCIADOS PARA EL MANEJO
ADMINISTRATIVO DE LOS BIENES DE PROPIEDAD DEL INSTITUTO
TECNICO CENTRAL Y DEROGA LA RESOLUCION 317 DEL17 DE 1995
SITUACION EVIDENCIA EN LA RESOLUCION NO 431 DE 17 DE
AGOSTO DE 2022.
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ARIEL TOVAR GOMEZ
Lider del proceso de Gestion de
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LENNY NAYIBE LEON VARGAS | DORA AMANDA MESA C.
Administrador de la documentacion | Representante de la Direccion
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