@ MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT: 891.190.346 - 1

ACUERDO 09 DE 2003

( Marzo 21 )

“Por el cual se adopta el MANUAL PARA EL MANEJO DE ALMACENES E
INVENTARIOS de la Universidad de la Amazonia”

EL CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO DE LA UNIVERSIDAD DE LA
AMAZONIA, en uso de sus atribuciones legales y estatutarias, v,

CONSIDERANDO QUE:

Dentro del proceso de modernizacion administrativa que desarrolla el Plan General
de Contabilidad Publica, se predica que éste debe ser aplicado por todas las
entidades del Estado.

La Universidad de la Amazonia, adolece de la herramienta interna basica que
regule el desarrollo de los procedimientos tiles para el suministro de la informacion
real y oportuna, en materia de manejo de almacenes e inventarios de los bienes de
su propiedad.

En virtud de lo anterior, se hace necesario adoptar el MANUAL PARA EL MANEJO
DE ALMACENES E INVENTARIOS, acorde con la normatividad legal vigente
sobre el tema, como base de la organizacién de los procesos administrativos de
esta institucion.

Para efectos de guardar la estructura general arménica del documento, que permita
una mayor y facil comprension y consulta, éste se adoptara en su integridad, por
capitulos que contendran definiciones, clasificacién de los bienes, procedimientos
de entrada y salida de los mismos, asi como la forma de realizar los inventarios
fisicos, la responsabilidad de los funcionarios, el catalogo de cuentas y formatos de
modelos a utilizar de gran interés y valia.

En mérito de lo expuesto,
ACUERDA:
ARTICULO PRIMERO. ADOPTAR el MANUAL PARA EL MANEJO DE

ALMACENES E INVENTARIOS, de la Universidad de la Amazonia, segun
considerandos del presente acuerdo.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual para el manejo de Almacenes e Inventarios, constituye un importante y
definitivo conjunto de instrumentos para la gestion administrativa, en el manejo de
los bienes muebles, e inmuebles de propiedad de la Universidad de la Amazonia;
dotandola de herramientas y mecanismos puntuales, que permitan un desarrollo
técnico y permanente control de sus bienes, mejorando la calidad de los flujos de
informacién interrelacionados con la parte contable que facilite tener una
informacidén oportuna y veraz, y permita un proceso gerencial de rendicién de

cuentas eficaz.

CAPITULO |

MARCO TEORICO
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1.1 DEFINICION DE ALMACEN

Es la dependencia administrativa de la Universidad, cuyo objetivo es el desarrollo
de las actividades orientadas a prestar un servicio eficiente y oportuno, mediante
el suministro de los elementos necesarios, requeridos por las diferentes
dependencias para el cumplimiento de su Funcion Administrativa. Y a su vez velar
por aquellos que van a quedar como prevision en existencia y se encuentran en
tramite por el Almacén.

Las gestiones tendientes a la satisfaccion plenas de las necesidades de la
Universidad, en cuanto a la calidad, cantidad, oportunidad y precio de los bienes,
deben ser atendidos por la dependencia de adquisiciones y suministros, buscando
asegurar con anticipacion que los materiales y bienes necesarios estén a
disposiciéon de la dependencia del almacén.

1.2 FUNCIONES DEL ALMACEN

Para el logro de los objetivos, debe cumplir las siguientes funciones:

Planear, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y controlar la recepcién vy
almacenamiento de los bienes y asegurar su normal funcionamiento.

Dar ingreso a todos los elementos adquiridos por la Institucién por medio de
Adquisiciones, Cajas Menores, Donaciones, Traslados, Reintegros, Recuperacion,
Reposicion, Sobrante, etc.

Entregar oportunamente los elementos requeridos por las diferentes dependencias,
de conformidad con las normas legales, fiscales y administrativas.

Mantener informacién correcta y oportuna de las cantidades necesarias en
existencia.

Mantener permanentemente actualizados los registros de los inventarios en
deposito y en servicio.

Conformar los catalogos de los elementos que deban mantenerse almacenados.
Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades, la identificacion y
el estado de los bienes adquiridos.

Elaborar los informes que exijan los organismaos de control.

Planear, clasificar y organizar en forma periddica, el listado de elementos que se
deben dar de baja, de acuerdo a las normas legales.
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Presentar los informes establecidos por disposiciones legales y vigentes:

- Boletin diario

- Informe mensual, semestral y anual.

- Inventario Mensual de Bienes de Consumo en Deposito

- Inventario Individual de Bienes en Servicio

- Inventarios por Dependencia

- Inventario Anual de Bienes Devolutivos en Servicio y en Deposito

- Listado mensual de Bienes para asegurar

- Consumo Anual por Dependencia

- Informe comparativo de comportamiento de los elementos de consumo
- Organizar y mantener en buen estado el archivo de la seccién

1.3 MARCO LEGAL

Constitucion Nacional Articulo 209

Plan General de la Contabilidad Publica

Resolucion numero 377 de 1999, por medio de la cual se modifica el Plan General
de Contabilidad Publica adoptado mediante la Resolucidén 444 del 21 de noviembre
de 1995

Resolucion 400 del 01 de diciembre de 2000, por medio de la cual se adopta el
nuevo Plan General de la Contabilidad Publica y se dictan otras disposiciones.
Resolucion Organica 3466 de 1994 (junio 14) Contraloria general de la Republica
por la cual se dictan normas sobre la Rendicién y Revision de las Cuentas, el
Proceso de responsabilidad Fiscal y jurisdiccion Coactiva.

Resolucion orgénica 04657 d 1999, por la cual se dictan normas de rendicion y
revision de las cuentas de manejo y gestion fiscal de los responsables del erario y
se modifica la resolucion organica 032466/94.

Resolucion Numero 04536 de 1998, Procedimientos y acciones a seguir con
ocasion de perdida de bienes o fondos de la Nacion (Exoneracion Fiscal).
Resolucion Orgéanica de la Contraloria General de la Republica No. 004 de 1960
(derogada por la ley 42 de 1993). Se utilizo como marco conceptual.

Ley 42 de 1993 (enero 26) sobre la organizacién del Sistema de Control Fiscal,
Financiero y los organismos que lo ejercen.

Ley 80 de 1993, Estatuto General de Contratacién de la Administracién Publica.
Decreto 855 de 1994, que reglamenta parcialmente la ley 80 de 1993

Decreto 1950 de 1973, Articulo 55, numeral 2.

Decreto 1950 de 1973, Articulo 6.

Decreto Ley 2400 de 1968, Articulo 6.

Ley 190 de 1995 (Estatuto Anticorrupcion

Ley 200 (Cddigo Unico Disciplinario)

Ley 734 de 2002 (Nuevo Cdédigo Disciplinario Unico)
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1.4 MARCO CONCEPTUAL

Las gestiones tendientes a la satisfaccién plena de las necesidades de la
Universidad en cuanto a calidad, cantidad, oportunidad y precio de los bienes,
deben ser atendidas por la Unidad de Adquisiciones, buscando asegurar con
anticipacion que los materiales y bienes necesarios estén a disposicion del
Almacén.

El almacén debera realizar actividades de direccion y coordinacion, recepcion,
registro, almacenaje y de despacho de elementos y la forma en que establezca la
realizacibn de estas actividades, representara el éxito de la gestibn de la
Universidad.

1.4.1 FUNCIONES DE DIRECCION Y COORDINACION
Orientar todas las actividades hacia la eficiencia custodia y manejo de los bienes

en deposito.

Rendicién de informes, cuentas y balances que le correspondan por normas y
reglamentos.

Preparacion de los informes estadisticos que se generen en la Unidad del Almacén.
Velar por el cumplimiento de las normas fiscales y administrativas que garanticen el
funcionamiento eficiente de la Unidad de Almacén.

1.4.2. FUNCIONES DE RECEPCION

- Recepcidén de bienes de los proveedores, desempaque, revision, constatacion de
estado, calidad y precios, contra los documentos soporte que originan el ingreso

- Elaboracién de actas en caso de: devolucion, faltantes, sobrantes y averia de la
mercancia, y demas documentos relacionados con la recepcion.

- Coordinar con la Unidad de Control Interno, Representantes de las Compafias
de Seguros y Asesores de las dependencias interesadas, los procedimientos de
Control Perceptivo, para la recepcion de bienes cuando se trate de mercancias
importadas.

Informar sobre las novedades presentadas en la recepcion de las mercancias.

1.4.3. FUNCIONES DE REGISTRO
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- Registro de los movimientos de almacén con el lleno de los requisitos fiscales y
administrativos establecidos.

- Registrar en el Kardex el inventario permanente de elementos de consumo y
devolutivos, tanto en deposito como en servicio.

- Verificar el registro de existencia para dirigir el informe a la unidad de suministro,
gue sirva de soporte para la preparacion del Plan de Compras.

- Elaboracién de comprobantes de Ingresos y Egresos y demas documentos
soportes.

- Preparar la informacion necesaria que sirva de base para la elaboracion de los

informes contables, con destino a la Contaduria General de la Nacién, y demas
organismos.

1.4.4. FUNCIONES DE ALMACENAJE Y DESPACHO
- Aplicacién de técnicas de almacenamiento y transporte de manera que se
asegure su buen estado.

- Registrar en tarjetas de control de existencia.

- Control fisico de la mercancia con el fin de verificar que las cantidades en
existencia coincidan con el registro de los libros.

- Aplicacion de las normas de organizacion, control y seguridad.
- Conformacion de lotes y ubicacion en el area de despacho, disponiendo la
entrega y legalizacion del recibo a satisfaccion por parte de la dependencia

interesada.

- Asignacion del numero de placa de identificaciéon a los elementos devolutivos,
realizando la marcacion de cada bien, de acuerdo a la codificacién de Inventarios.

- Una vez recibido a satisfaccién los elementos, cesa la responsabilidad de

custodia y manejo de los elementos, por parte del almacenista y quedando bajo la
responsabilidad del jefe de la dependencia a quien se le hace la entrega.

1.4.5. RESPONSABILIDADES
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1.4.5.1 Responsabilidades individuales

Todo servidor publico y particular que preste sus servicios a la Universidad de la
Amazonia, que tenga, use, administre, custodie o transporte bienes de propiedad
de la entidad, son responsables por la pérdida o dafio que sufran cuando esto no
provenga de su dafio natural, de su uso legitimo o de otra causa justificada.

En consecuencia responderan por el valor de los bienes en caso de su pérdida,
cuando se deduzcan responsabilidades por el uso impropio, manejo o inversion no
autorizado, conforme lo prevé el cédigo disciplinario Unico, asi mismo responderan
por todo dafio o deterioro ocasionado por el descuido en la conservacion o uso de
los bienes que se encuentran bajo su responsabilidad.

1.4.5.2 Responsabilidad de los bienes en bodega

La responsabilidad Administrativa y Fiscal de los empleados de manejo se limita a
aquellos bienes que bajo cualquier titulo tengan en existencia en las bodegas de
Almaceén y los que le hayan sido entregados para su servicio y el de su oficina

1.5 CLASIFICACION DE LOS BIENES
Bienes son los articulos susceptibles de inventariarse o activos de cualquier clase,
incluyendo el efectivo, activos fijos, los materiales y articulos en proceso de

produccién. Para los procesos que se desarrollan en Almacén excluimos el
efectivo.

Los movimientos y registros contables se realizaran de acuerdo con lo establecido
por las normas de la Contaduria General de la Nacion.

Los bienes se clasifican en bienes muebles y bienes inmuebles.

1.5.1 BIENES MUEBLES

Estan clasificados segun la historia de los almacenes en elementos de consumo y
devolutivos, a los cuales el nuevo Plan General de Contabilidad Publica los clasifica
dentro de la Propiedad, Planta y Equipo, para los devolutivos, y en Cargos diferidos
los de consumo.

1.5.1.1 Elementos de consumo
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Son los que se consumen por el primer uso que se hace de ellos, o porque al
ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad
0 materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutivos de otros.

Para la clasificacion de los elementos de consumo se tom6 como base, el indice
universal de inventarios, con el cédigo 1, el cual hace referencia a su Grupo Mayor
y a su vez se divide en las siguientes agrupaciones especificas:

CODIGO DE ALMACEN

101- Aceites, grasas Y lubricantes

10101- Aceites

10102- Grasas Y lubricantes

10190- Otros

102- Combustibles

10201- Combustibles liquidos.

10202- Combustibles gaseosos

10203- Combustibles solidos

10290- Otros

103- Drogas, substancias y materiales quirargicos y sanidad

10301- Drogas y substancias para atencion humana

10302- Elementos y materiales para atencion humana

10303- Drogas y substancias para veterinaria

10304- Elementos y materiales para veterinaria

10320- Sustancias o productos de laboratorio para practicas
académicas

10321- Elementos y materiales de laboratorio para practicas
académicas

10390- Otros

104- Elementos, materiales, y materias primas para construccion,
instalaciéon, campo, industria y labores

10401- Construccion, mantenimiento y reparacion

10402- De instalacion

10403- Taller y labores

10490- Otros

105- Explosivos

10501- Municion y similares

10502- Impelentes

10590- Otros
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106-

10601-
10602-
10690-

107-

10701-
10702-
10703-

109-

10901-
10902-
10990-

110-

11001-
11002-
11003-
11090-

111-

11101-
11102-
11103-
11104-
11190-

112-

11201-
11202-
11203-
11204-
11205-
11290-

113-

11301-
11302-
11303-
11390-

Forrajes y Alimentos para animales
Alimentos procesados

Alimentos sin procesar

Otros

Insecticidas, fungicidas, herbicidas, roedenticidas y
bactericidas

Insecticidas, roedenticidas y bactericidas
Herbicidas, fungicidas y similares

Otros

Semillas y abonos
Abonos y similares
Semillas y similares
Otros

Utiles de escritorio, oficina, dibujo, y papeleria
De escritura y similares

De oficina, escritorio y didacticos

Papeleria y similares

Otros

Viveres, abarrotes y bebidas
Granos, abarrotes y similares
Frutas, hortalizas y verduras

Bebidas

Carnes

Otros

Repuestos para maquinaria y equipos

Para maquina de escribir y calculadoras

Para equipo de computacion, impresoras y similares
Para equipo de laboratorio y similares

Para equipos y maquinaria del agro

Para vehiculos

Otros

Utensilios de aseo y proteccién

De uso personal

De uso doméstico

Para proteccién y seguridad industrial
Otros
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114-

11401-
11402-
11403-
11490-

115-

11501-
11502-
11503-
11504-
11590-

Elementos de premiaciones, condolencias y decoraciones
Premiaciones

Condolencias y/o congratulaciones

Decoracion

Otros

Dotaciones
Empleados
Deportistas
Grupos culturales
Para proteccion
Otros

1.5.1.2 Elementos Devolutivos

Son los que no se consumen por el primer uso que se hace de ello, aunque
con el tiempo y por razon de su naturaleza se deterioran o desaparecen.

Se toma como base el indice universal de inventario para la identificacion de
los elementos devolutivos, con el codigo 2, el cual hace referencia a su
Grupo Mayor y a su vez se divide en las siguientes agrupaciones especificas:

201- Armas, accesorios y repuestos

20101- Armas ligeras o portatiles
20102- Accesorios
20190- Otros
202- Discotecas y musicotecas
20201- Musica Colombiana
20202- Mdusica Extranjera
20290- Otras
203- Elementos de culto
20301- Ornamentos
20302- Vestiduras liturgicas y ropa de altar
20303- Simbolos y objetos cristianos
20390- Otros
204- Elementos de museo
20401 Biologia
20402 Mineral
20403 Humana
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20490- Otros

205- Equipos para arneses, arreos, atalaje y sus accesorios
20501 De exposicion y accesorios
20502 De Trabajo y accesorios

20590- Otros

206- Equipos y méaquinas para comedor, cocina, despensa y
laboratorios académicos

20601- De cocina, comedor, despensa y sus accesorios

20602- Para laboratorios académicos, similares y accesorios

20690- Otros

207- Equipo y maquinaria para comunicaciones, deteccioén, radio, TV,
sefales, sonidos, radar, fotografia, proyeccién y sus accesorios

20701- De sefales y sus accesorios

20702- De sonido y sus accesorios

20703- De Imagenes y sus accesorios

20704- Satélites y antenas

20705- Radares

20790- Otros

208-Equipos y maquinarias para construccion, instalaciéon, campo, industria,
taller y labores y sus accesorios

20801- De construccion e instalacion

20802- Agricolas

20803- Taller, labores y similares

20804- Industria

20890- Otros

209- Equipos, maquinas y elementos para deporte, juegos, gimnasia,

recreacion y sus accesorios

20901- De deporte, gimnasia, juegos, recreacion y sus accesorios

20990- Otros

210- Equipos y maquinas para laboratorios, profesiones cientificas,
ensefianzay sus accesorios

21001- De laboratorios Académicos

21002- De profesiones cientificas y ensefianza

21090- Otros

211- Equipos y maquinas para medicina, odontologia, rayos X y
sanidad y sus accesorios

21101- De Medicina y accesorios
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21102- De odontologia y accesorios

21108- Equipo de apoyo terapéutico

21190- Otros

212- Equipo y maquina de oficina, y sus accesorios

21201- De Escritura e impresion

21202- De registros y control

21203- De reproduccion de copias

21290- Otros

213- Equipo y maquinas para transporte y sus accesorios

21301- Terrestres

21302- Maritimos y fluviales

21303- Aéreos

21390- Otros

214- Herramientas y sus accesorios

21401- Agropecuarias

21402- Electricidad y Reparaciones

21403- Jardineria, Pradizaje y limpieza

21404- Taller y similares

21490- Otros

215- Instrumentos musicales y sus accesorios

21501- De cuerda

21502- De viento

21503- De percusion

21504- Mecanicos

21505- Accesorios

21590- Otros

216- Libros de Biblioteca, estudio, documentos, mapotecas,
hemerotecas, planotecas, videotecas, revistas y otros

216100- Libros para consulta e investigacion

216200- Hemerotecas
216300- Videotecas

216400- Coleccion electronica
216900- Otros

217- Llantas, rinesy protectores

21701- Llantas
21702- Rines
21703- Protectores
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21790- Otros

218- Mobiliarios y enseres

21801- Muebles

21802- Enseres

21803- Electrodomésticos y aparatos eléctricos

21890- Otros

219- Semovientes

21901- Bovinos

21902- Equinos

21903- Porcinos

21904- Aves

21905- Peces

21906- Fauna Silvestre

21990- Otros

220- Vestuario y sus accesorios

22001- Cultural y accesorios

22002- Deporte y accesorios

22003- Lenceria

22004- Proteccion, labores y accesorios

22090- Otros

221 Material rodante, maquinas y equipos y sus accesorios

222 Material fijo, maquinas y equipos y sus accesorios

223- Redes, lineas, y cables

22302- Redes de distribucion

22303- Redes de recoleccién de aguas

22304- Redes de distribucion de vapor

22305- Redes de aire

22306- Redes de alimentacion de gas

22307- Lineas y cables de interconexién

22308- Lineas y cables de transmision

22309- Lineas y cables de conduccion

22310- Lineas y cables de telecomunicaciones

22390- Otras redes, lineas y cables

224- Equipo y maquinas de procesamiento de datos y sus
accesorios

22401- Equipo de computadoras y sus accesorios

22402- Monitores y Sus accesorios

22403- Teclados y mouse
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22404- Equipos y maquinas de impresion y sus accesorios

22490- Otros equipos y maquinas de procesamiento de datos y sus
accesorios

225- Intangibles

22501- Softwares

22502- Licencias

22503- Patentes

22504- Derechos

22505- know how

22590- Otros intangibles

Entiéendase por equipos y maquinas de procesamiento de datos, sus
accesorios y suministros (224) lo siguiente:

Computadoras electronicos analogos o digitales de programa almacenado,
sus unidades de entrada y salida para el procesamiento electrénico de
informacion conectados en forma local, remota o fuera de linea.

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

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

Equipos y unidades para almacenamiento primario o0 secundario de
informacion en medios magnéticos o de microfotografia, con seleccidon
automatica directa o secuencial.

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

Para evitar inconvenientes al realizar las bajas del equipo de computacién,
dado que estd conformado por partes separadas (CPU, monitor, teclado y
mouse), y cualquiera de estas partes sufren dafios quedando las otras en
buen estado y teniendo en cuenta que los proveedores facturan el conjunto
del equipo, al realizar el ingreso a Almacén su precio se tomara de la
siguiente manera:

CPU 73% del valor total del equipo

Monitor 25% del valor total del equipo

Teclado 2% del valor total del equipo
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1.5.2. BIENES INMUEBLES

Son aquellos que no pueden transportarse de un lugar a otro sin su
destruccidn o deterioro como las tierras y minas, etc. y las adheridas

permanentemente a ellas, como los edificios, los arboles, terrenos, etc.
Para la identificacion de los bienes inmuebles se le asignara el numero 3 para

los Urbanos y el numero 4 para los rurales como grupos mayores, de ellos se

desprenden las siguientes agrupaciones especificas.
3 Bienes inmuebles urbanos

301- Edificaciones

30101- Edificios y casas

30102- Oficinas

30103- Almacenes

30104- Locales

30105- Fabricas

30106- Mataderos

30107- Salas de exhibicion, conferencias y ventas
30108- Cafeterias y casinos

30109- Colegios y escuelas

30110- Clinicas y hospitales

30111- Clubes

30112- Hoteles, hostales y paradores
30113- Silos

30114- Invernaderos

30115- Casetas y campamentos
30116- Terminales

30117- Parqueaderos y garajes
30118- Bodegas y hangares

30119- Instalaciones deportivas y recreacionales
30120- Estanques

30122- Presas

30123- Pozos

30124- Tanques de almacenamiento
30125- Estaciones repetidoras
30190- Otras edificaciones

302- Plantas ductos y tuneles

30201- Plantas de generacion
30202- Plantas de tratamiento
30203- Plantas deshidratadoras
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30204- Plantas de transmision

30205- Plantas de distribucion

30206- Plantas de produccion

30207- Plantas de conduccion

30208- Plantas de telecomunicaciones
30219- Oleoductos

30210- Gasoductos

30211- Poliductos

30212- Subestaciones y/o estaciones de regulacion
30213- Acueducto y canalizacion

30214- Estaciones de bombeo

30290- Otras plantas, ductos y tuneles

303- Vias de comunicacion y acceso

30301- Vias de comunicacion interna

30302- Puente

30303- Helipuertos y aerédromos

30390- Otras vias de comunicacion y acceso

310- Terrenos

390- Otros bienes inmuebles

4, Bienes inmuebles rurales
401- Edificaciones

40101- Edificios y casas

40102- Oficinas

40103- Almacenes

40104- Locales

40105- Fabricas

40106- Mataderos

40107- Salas de exhibicién, conferencias y ventas
40108- Cafeterias y casinos

40109- Colegios y escuelas

40110- Clinicas y hospitales

40111- Clubes

40112- Hoteles, hostales y paradores
40113- Silos

40114- Invernaderos

40115- Casetas y campamentos
40116- Terminales

40117- Parqueaderos y garajes
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40118- Bodegas y hangares

40119- Instalaciones deportivas y recreacionales
40120- Estanques

40122- Presas

40123- Pozos

40124- Tanques de almacenamiento

40125- Estaciones repetidoras

40190- Otras edificaciones

402- Plantas ductos y tuneles

40201- Plantas de generacion

40202- Plantas de tratamiento

40203- Plantas deshidratadoras

40204- Plantas de transmision

40205- Plantas de distribucién

40206- Plantas de produccion

40207- Plantas de conduccion

40208- Plantas de telecomunicaciones
40219- Oleoductos

40210- Gasoductos

40211- Poliductos

40212- Subestaciones y/o estaciones de regulacion
40213- Acueducto y canalizacion

40214- Estaciones de bombeo

40290- Otras plantas, ductos y tuneles

403- Vias de comunicacién y acceso
40301- Vias de comunicacién interna
40302- Puente

40303- Helipuertos y aerédromos

40390- Otras vias de comunicacion y acceso
410- Terrenos

490- Otros bienes inmuebles rurales

1.6 ESTRUCTURA DE LA CODIFICACION DE LOS ELEMENTOS:

El cdédigo de inventarios estd conformado por cuatro niveles de clasificacion, con
nueve digitos que conforman el codigo de elementos asi:
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GRUPO AGRUPACION CLASE OBJETO
X XX XX XXXX

Con base en lo anterior, el primer digito corresponde al grupo y seran los
siguientes:

Elementos de Consumo
Elementos Devolutivos
Bienes Inmuebles Urbanos
Bienes Inmuebles Rurales

A WN P

El segundo y tercer digitos corresponde a las agrupaciones asi:

Para los elementos de consumo de la agrupacién 01az26
Para los bienes devolutivos de la agrupacion 0la4l
Para los bienes inmuebles de la agrupacion 01 a50

El cuarto y quinto digito determinan si es del caso una clase especifica del bien, o
sea la variedad que de un mismo elemento pueda existir bajo criterio de los
codigos de la Universidad.

Los cuatro ultimos digitos determinan el consecutivo o secuencia del elemento, o
sea el orden de asignacion de los codigos.

Los bienes se clasifican teniendo en cuenta la especialidad de la agrupacion y el
uso del bien desde el momento de su contratacion.

EJEMPLO CODIFICACION DE LOS ELEMENTOS DE CONSUMO

GRUPO AGRUPACION CLASE CONSECUTIVO
X XX XX XXXX

1 10 20 00002

Consumo Utiles de Oficina papel Consecutivo

EJEMPLO CODIFICACION DE LOS BIENES DEVOLUTIVOS

GRUPO AGRUPACION CLASE CONSECUTIVO
X XX XX XXXX
2 18 0016 00200
Devolutivos Muebles y enseres Escritorio Consecutivo
CAPITULO I
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INGRESOS DE ELEMENTOS A ALMACEN

El ingreso de elementos al Almacén puede originarse por ordenes de compra,
suministro, contratos, compras de caja menor, avances, devoluciones, donaciones,
reintegros, reposicion y recuperacion de bienes, produccién y traspasos.

2.1 INGRESO POR COMPRAS
2.1.1 OBJETIVO

Efectuar el ingreso fisico de los elementos de consumo y devolutivos, adquiridos
mediante ordenes de compra, avances, Ordenes de prestacion de servicios,
contratos, etc. al Almacén de la Universidad.

Los ingresos originados por compras de bienes muebles, deben estar soportados
por el Plan Anual de Compras y Mantenimiento y sus respectivos ajustes. Por ello
la Vicerrectoria Administrativa o la autoridad competente envia al almacén copia
del plan general de compras de las dependencias debidamente ajustado para que
el almacenista programe el recibo y entrega de los bienes.

2.1.2 PROCEDIMIENTO PARA COMPRAS NORMALES

Previa a la entrega de bienes por parte del proveedor, el almacenista recibe del
encargado de compras o de la Vicerrectoria Administrativa, el original y copia de la
orden de compra, o de la oficina juridica la copia del contrato una vez este
debidamente legalizado, para que realice el control del cumplimiento sobre los
plazos de entrega por parte del proveedor y comunique en caso contrario, a la
Vicerrectoria Administrativa.

El almacenista recibe del proveedor los bienes relacionados en la orden de compra
0 contrato, acorde con las especificaciones requeridas.

Si la orden de compra o contrato incluye elementos con especificaciones técnicas o
especiales, se requerira en la entrega la presencia de un funcionario o técnico que
evalle la entrega segln sea el caso, quien expedira un certificado de recibo a
satisfaccion. Si el recibo a satisfacciéon no se expide en el momento de la entrega
de los bienes, por falta de documentacién u otros, el almacenista elabora un acta
de recibo provisional dejando constancia que los elementos quedan en depdsito
hasta tanto el técnico expida la certificacion de recibo a satisfaccion. El acta debe
ser firmada por el Jefe de la Vicerrectoria Administrativa o, su delegado, proveedor
o contratista, el técnico y el almacenista o supervisor.

La entrega se perfecciona cuando el Almacenista recibe los elementos y verifica
gue el contenido de la factura corresponda a las mismas especificaciones de la
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orden de compra o contrato y firma el original y la copia de la factura o cuenta de
cobro.

El almacenista expide el comprobante de ingreso (formato de ingreso) para
legalizar la entrada de los bienes al almacén en original y dos (02) copias
debidamente firmadas, clasificando los elementos por agrupacion segun lo
establecido en este manual.

Cuando la adquisiciéon implique ingreso de elementos que permanezcan a
diferentes agrupaciones, se deben elaborar los ingresos de la siguiente forma:

Para ingresar los elementos se deben clasificar los bienes asignando el respectivo
cbdigo de inventario y contable.

Los ingresos se deben diferenciar de acuerdo a su clasificacion. Los bienes de
consumo se separan de los bienes devolutivos, por lo tanto debe realizarse
Comprobantes de Ingreso de Bienes de Consumo y Comprobantes de Ingreso de
Bienes Devolutivos. (Nota: Estas clasificaciones afectan cuentas contables segln
su clasificacion).

Para el tramite de pago el almacenista envia a la seccion de Contabilidad, el
original de la factura, copia del documento que ordena la compra y, original y copia
del comprobante de ingreso, por el cual se dard como el recibo a satisfaccidén de
los bienes adquiridos.

Con base en el comprobante de ingreso, se realiza el registro en el Kardex para
cada uno de los elementos que ingresan al Almacén. El Kardex debe contar con
toda la informacién necesaria, como la fecha de ingreso, especificaciones de los
bienes (placa, referencias, modelos, etc.), identificacion, depreciacion, ajustes por
inflacion, cuando se trate de equipos que amerite garantias también registrarse en
esta tarjeta para llevar el control de calidad. para la elaboracion de los diferentes
informes que solicitan los organismos de control.

Se ubican los elementos devolutivos y consumo que han ingresado al Almacén de
acuerdo al sistema de almacenamiento adoptado.

El almacenista pasa un reporte mensual a la Vicerrectoria Administrativa con el fin
de incluir los nuevos bienes en las pdélizas de seguro.

2.1.3 PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS POR COMPRAS POR CAJA MENOR
Son adquisiciones de bienes a travées del sistema de fondos fijos reembolsables.

Por caja menor se pueden adquirir elementos de consumo y devolutivos, siempre y
cuando no existan en el almacén y su requerimiento sea inmediato.
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El funcionario encargado del manejo de la caja menor, envia copia de la solicitud
de pedido y copia de la factura de la compra que realice, al Almacenista, cuando se
adquieran elementos devolutivos estos seran registrados en el movimiento del
almacén, aunque estos se hayan recibido directamente en el lugar de utilizacion y
haya constancia de ello.

Los elementos de consumo se registran siempre y cuando se trate de aumentar las
existencias del almacén.

El almacenista recibe, verifica y firma los anteriores documentos y elabora los
respectivos comprobantes de ingreso y egreso en original y dos (02) copias. El
original del comprobante de ingreso se remite a la Seccién de Contabilidad, y una
copia para el funcionario encargado de la Caja Menor.

Con base en el comprobante de ingreso, se realiza el registro en el Kardex para
cada uno de los elementos que ingresan al almacén.

Firmado el comprobante de egreso por el funcionario de la dependencia que recibe
el bien, una copia se entrega a éste, una copia para el archivo del almacén y el
original se remite a la Seccién de Contabilidad.

2.2 INGRESOS DE BIENES POR DONACIONES
2.2.1 OBJETIVO

Efectuar el ingreso fisico de elementos devolutivos cuando por voluntad de una
persona natural o juridica se transfiere gratuita e irrevocablemente la propiedad de
un bien que le pertenece a favor de la Universidad, previa aceptacion del
funcionario competente, mediante acto administrativo.

2.2.2 PROCEDIMIENTO

El almacenista recibe de la Vicerrectoria Administrativa o Secretaria General, o
dependencia competente, copia del convenio o contrato con el detalle de los
bienes y las condiciones que exige sobre su uso y destino que debe darse a los
bienes ofrecidos en donacion, el cual debe estar suscrito por el representante legal.
Se elabora un acta de recibo donde se establezcan las condiciones en las cuales
se reciben los bienes donados, como caracteristicas, valores, unidades por grupo
de inventario, etc. El acta debe ser firmada por el Almacenista, el Jefe de la
Vicerrectoria Administrativa, Control Interno y el funcionario de la entidad que hace
la donacion.

Con base en los documentos anteriores el almacenista elabora el comprobante de
ingreso en original y una copia, identificando los bienes, asignandoles codigos,
placa de inventario, si se trata de muebles inmuebles se anexa copia de la escritura
del inmueble.
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El original del comprobante de ingreso y copia del contrato o convenio se reporta a
la Seccion de Contabilidad para los tramites respectivos.

Cuando los elementos donados vengan valorizados en moneda extranjera, se
debera efectuar la conversion a moneda nacional para lo cual se debe solicitar a la
autoridad competente certificado de la tasa de cambio de la divisa, para efectuar el
ingreso al almacén.

Con base en el comprobante de ingreso se realiza el registro contable en el Kardex
para cada uno de los elementos que ingresan al almacén, con todas las
especificaciones requeridas, y a partir de este registro los bienes entran a formar
parte de los activos Propiedad, Planta y Equipo de la Universidad.

El almacenista pasa un reporte mensual a la Vicerrectoria Administrativa con el fin
de incluir los nuevos bienes en las pdélizas de seguro.

2.3 INGRESO DE BIENES POR PRESTAMO, COMODATO, ADMINISTRACION,
CUSTODIA, CONSIGNACION, EXPLOTACION

2.3.1 OBJETIVO

Efectuar el ingreso fisico de elementos devolutivos cuando se recibe en calidad de
préstamo o comodato, o cualesquiera otra forma de las arriba enunciadas, de una
entidad publica la custodia de un bien que le pertenece, previa aceptacion del
funcionario administrativo competente, para que se haga uso de ellos, con la
obligacion de.

2.3.2 PROCEDIMIENTO

El almacenista recibe de la Vicerrectoria Administrativa copia del contrato,
convenio o comodato en donde se pacta la entrega de los bienes, elabora el acta
de recibo estipulando las condiciones en que se reciben los bienes, sus
caracteristicas, valores, unidades por grupo de inventario. El acta debe ser
firmada por el almacenista y el funcionario de la entidad que realiza el préstamo.

El almacenista verifica fisicamente el estado y -caracteristicas (descripcion,
cantidad y valor) de los bienes recibidos, confrontando con el convenio, contrato o
comodato, en caso de inconsistencia no recibe los bienes.

Con base en los documentos anteriores, el almacenista elabora el comprobante de
ingreso, identificando los bienes, asignandoles codigos, placa de inventario, sise
trata de muebles e inmuebles se anexa copia de la escritura del inmueble.
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Cuando los elementos requieran de reparaciones o0 mejoras se comunica a la
Vicerrectoria Administrativa. Efectuada la mejora, el almacenista modifica el valor
del bien adicionando los costos de la reparaciéon o mejora.

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

El almacenista pasa un reporte mensual a la Vicerrectoria Administrativa con el fin
de incluir los nuevos bienes en las poélizas de seguro.

2.4 INGRESO DE BIENES A LAS POLIZAS DE SEGUROS

El Almacenista informara mensualmente a la Vicerrectoria Administrativa todo
ingreso a patrimonio de bienes devolutivos, con el fin de que sean incluidos en las
poélizas de seguros contratadas por la Universidad.

Asi mismo informara sobre cualquier cambio de direccion o ubicacion de los bienes,
y situaciones que modifique el riesgo inicialmente amparado.

Cuando se detecte la desaparicion de bienes por robo o fuerza mayor debe ser
informado inmediatamente, para asi solicitar la reposicion de los bienes a la
aseguradora.

2.5INGRESO POR DEVOLUCION DE BIENES EN USO
OBJETIVO

Efectuar el reintegro fisico de los elementos devolutivos en servicio, entregados a
los funcionarios para el desempefio de sus funciones.

2.5.2 PROCEDIMIENTOS PARA EL INGRESO POR REINTEGRO AL ALMACEN

El Almacenista recibe del jefe de la dependencia la comunicacion escrita de
entrega de los bienes a su cargo, en la que debe hacerse una relacion detallada
indicando el nombre, la cantidad, numero de la placa de inventario, valores, y
explicando las causas de la devolucion de los bienes.

El Almacenista coordina el retiro de los bienes con base en el comprobante de
egreso con que fueron entregados, teniendo en cuenta las especificaciones,
marcas y numero de identificacion, absteniéndose de recibir los elementos que no
correspondan a los relacionados en dicho comprobante.

El Almacenista elabora el comprobante de ingreso por reintegro de bienes en
original y dos (2) copias, determinando el estado de los elementos para su
correspondiente registro en el Kardex.
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Se remite el original a contabilidad una copia se archiva en almacén y se registra
en el informe correspondiente y la otra copia se lleva al inventario de la seccion que
ha realizado la devolucién para el control de inventario

2.6 INGRESO DE BIENES POR TRASPASO DE OTRAS ENTIDADES
ESTATALES

2.6.1 OBJETIVO

Efectuar el ingreso fisico de elementos devolutivos cuando se traspasa de una
Universidad publica a otra, la propiedad de un bien que le pertenece, previa
aceptacion del funcionario administrativo competente.

2.6.2 PROCEDIMIENTO

El almacenista recibe de la Vicerrectoria Administrativa el documento escrito de la
Entidad que traspasa los bienes, la constancia de aceptacién por parte del
Representante Legal; elabora el acta de recibo estipulando las condiciones en que
se reciben los bienes, sus -caracteristicas, valores, unidades por grupo de
inventario.

El acta debe ser firmada por el Almacenista y Representante de la entidad que
realiza el traspaso y quien recibe el bien, Jefe de la Vicerrectoria Administrativa y
Jefe de Control Interno.

Con base en los documentos anteriores, el almacenista elabora el comprobante de
ingreso en original y dos (02) copias, si se trata de bienes muebles o el asiento
contable de diario asignandoles codigos, para registrar su valor en la respectiva
cuenta si se trata de bienes inmuebles, en este caso, a los documentos anteriores
se anexa la copia o fotocopia de la escritura publica del inmueble.

El original del comprobante de ingreso se remite a contabilidad para los registros
correspondientes.

Cuando los elementos requieran de reparaciones o0 mejoras, el almacenista
comunica a la jefe de la Vicerrectoria Administrativa. Efectuada la mejora, el
almacenista modifica el valor del bien adicionado los costos de su reparacion o
mejora, e informa a la Seccién de Contabilidad.

Con base en el comprobante de ingreso se realiza el registro contable en el Kardex
para cada uno de los elementos que ingresan al Almacén.

2.7 INGRESO POR RECUPERACION DE BIENES
Se entiende por recuperacion de bienes, la reaparicion fisica de estos, una vez han

sido descargados de los registros de inventario y cuya perdida fue asumida por la
Universidad.
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Si posteriormente al descargo de bienes perdidos estos son recuperados, se les da
nuevamente ingreso al almacén, y el Almacenista debe producir el respectivo
comprobante de ingreso en donde se detallen las caracteristicas y especificaciones
contempladas en los documentos de entrada y salida iniciales, salvo que hayan
sufrido disminucion en su valor o condicién fisica por dafio o depreciacion.

Si hubiera juicio de responsabilidad Fiscal en curso, se informa por escrito para
que cese o varie su valor.

Si un bien recuperado hubiere sufrido dafo o depreciacién, el valor para su
reincorporacion se calcula por un funcionario Administrativo facultado para ello
dejando clara constancia en el comprobante de ingreso.

2.8 INGRESOS POR REPOSICION DE BIENES

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

El Representante Legal autorizara al Almacenista el ingreso de bienes por
reposicion y la baja de los bienes extraviados o averiados.

Debe tenerse en cuenta que al autorizar la reposicion de los bienes, se debe hacer
siempre y cuando los bienes recibidos sean de iguales o mejores condiciones

2.9 INGRESO POR SOBRANTES DE INVENTARIO

Se considera que hay sobrantes de inventario o pruebas selectivas cuando en el
momento de practicarse se determine que el nimero de elementos es superior a
los que se reflejan en las tarjetas de Kardex, esta mayor cantidad se relaciona en el
acta de la diligencia determinando la causal que los ocasiond y para lo cual el
almacenista elaborara en forma inmediata el respectivo comprobante de la entrada
por sobrante.

Si el sobrante es producto de inventarios o pruebas selectivas de bienes
devolutivos en servicio en las diferentes dependencias de la Universidad, el
funcionario que practicé dicha actuacion debera investigar las causales y elaborar
un acta detallando las caracteristicas y unidades de los sobrantes. Copia del acta
sera enviada al almacén para que se produzca el respectivo comprobante de
ingreso y a su vez el respectivo comprobante de egreso a nombre del funcionario
gue posee el bien, e informando a Control interno y a contabilidad.

El valor de los bienes objeto de sobrantes se determinara por los bienes de iguales
caracteristicas y unidades.
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Con base en los comprobantes de ingreso y egreso, se realiza el registro contable
en el Kardex para cada uno de los elementos con los datos como No. de placa,
seriales, y demas especificaciones con que ingresan y se egresan en el almacén.

2.10 INGRESO POR PRODUCCION

Cuando el almacenista suministre elementos, materiales o materias primas para
produccion de cualquier naturaleza.

El Almacenista debera indicar claramente en el comprobante de egreso el nombre
de los elementos que se van a producir y el nimero de unidades, abriendo una
cuenta transitoria de referencia para el control posterior.

Terminado el proceso de transformacion, recibira los elementos producidos,
elaborando el respectivo comprobante de ingreso. El control de los valores de la
materia prima y el que se les coloque a los productos terminados corresponde a los
resultados de un comité de valorizacion.

CAPITULO 1l
EGRESOS Y BAJAS DE BIENES

La salida de bienes o elementos del Almacén puede originarse por suministros o
entrega de elementos, bajas, bienes dados en préstamo y traspaso entre entidades
estatales, donaciones y por inservibles.

Egreso en la salida fisica de un bien del almacén, acompafiada de la expedicion del
comprobante de egreso, cesando de esta manera la responsabilidad directa por la
custodia, proteccion y conservacion por parte del Almacenista y quedando bajo la
responsabilidad del jefe de la dependencia a quien se le hace entrega.

El comprobante de egreso debe ser elaborado por el Almacenista en forma
simultanea a la entrega de los bienes, con base en la solicitud de pedido
debidamente diligenciada y autorizada por el Vicerrectoria Administrativa.

Con base en el comprobante de egreso, se realiza el registro en el Kardex para
cada uno de los elementos que egresan del Almacén, y se distribuyen asi:

La original para contabilidad, una copia para el usuario y una copia para el archivo
de almaceén.

El comprobante de egreso debe tener la siguiente informacién basica:

* Numeracién en forma ascendente y continua.
* Fecha de emision.

» Dependencia de Cédigo que solicita.

*  Documento Asociado.
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*  Observaciones.

e Cddigo de numero de placa, descripcidén del bien (marca, modelo y nimero de
serie, etc.), unidad de medida, cantidad, valor unitario y valor total.

« Concepto de salida (equipo de oficina, equipo de transporte, traspaso de
bienes enviados y otros).

« Firma del Almacenista y firma del jefe de la dependencia que recibe con
identificacion.

La baja es el retiro definitivo de un bien o elemento mueble, servible, obsoleto o
inservible, tanto fisicamente como en los registros del patrimonio de la Universidad,
previo trdmite de los requisitos establecidos en las normas legales vy
procedimientos. Las bajas de bienes o elementos pueden originarse por los
siguientes conceptos: Hurto o robo; caso fortuito o fuerza mayor; inservibles o
innecesarios.

3.1 EGRESO DE BIENES POR SOLICITUD POR ENTREGA DE ELEMENTOS

Todo egreso de este tipo debe estar contemplado en la programacién de
actividades establecidas por el almacén con base en el Plan General de Compras o
por solicitud escrita de la dependencia.

Las diferentes dependencias de la Universidad elaboran el pedido de elementos
de consumo semestralmente, de acuerdo con las necesidades reales y de
conformidad con el presupuesto anual, y teniendo en cuenta los listados
suministrados por el almacén.

La solicitud de pedido debe contener:

* Fecha

* Nombre de la dependencia solicitante

*  Numero de funcionarios de la dependencia

» Periodo para el cual se esta solicitando

e Cantidad, descripcién y unidad de medida

« Firma del jefe de la dependencia o su delegado, con identificacion.

 La solicitud semestral de elementos de consumo se hace llegar en el
transcurso de la Ultima semana y mas tardar el dltimo dia habil de cada
periodo, a la Vicerrectoria Administrativa, para su revision y observaciones, de
inmediato se traslada al almacenista para su respectivo tramite.

El Almacenista recibe las solicitudes y procede a separar los pedidos y a realizar la
entrega a mas tardar en tres (3) dias Habiles siguientes al recibo de la solicitud,
con el respectivo comprobante de egreso.

Con la solicitud de pedido el almacenista procede a descargar de la tarjeta de
Kardex, los elementos entregados.
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El almacenista elabora el comprobante de egreso en original y tres (3) copias
relacionando en forma independiente los elementos de consumo y los elementos
devolutivos.

El jefe responsable de cada dependencia, o el funcionario autorizado, recibe los
elementos y refrenda con su firma y cédula el comprobante de egreso. En forma
inmediata, o en el transcurso de un dia.

El almacenista puede disminuir las cantidades solicitadas, previo andlisis de
consumo Yy verificacion del uso de los elementos en cada dependencia, dando la
respectiva justificacién al solicitante.

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

Nota: Cuando se suministren repuestos el almacenista exige la devolucion de los
elementos que fueron cambiados y elabora un acta de destruccién de los bienes
reemplazados.

3.2 EGRESOS DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

Cuando las dependencias de la Universidad requieran para su uso, bienes
devolutivos que se encuentren a cargo del almacenista, se procedera de la
siguiente forma:

El jefe de la dependencia, solicita por escrito ante la Vicerrectoria Administrativa, el
suministro del bien o bienes que requiere.

Los requerimientos de los grupos de trabajo, los debe realizar el jefe de la Divisién
a la que pertenecen.

No se puede solicitar elementos devolutivos a cargo de personal supernumerario,
provisional o por contrato.

Los bienes devolutivos en servicio, de uso comun en las dependencias, estaran a
cargo del jefe de la Division; los bienes de las instalaciones locativas, tales como
oficina abierta, tapetes, extintores, materas, tableros, carteleras, sillas
universitarias, y otros deben estaran a cargo del Supervisor.

Con la aprobacion de la Vicerrectoria Administrativa, el almacenista procede a
separar el bien solicitado y le asigna la placa de identificacion de inventarios.

El almacenista elabora el comprobante de egreso de almacén, en original y tres (3)
copias, relacionado el bien que entrega, con el nimero de identificacion de
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inventarios, la descripcién, el valor unitario y valor total, igualmente el nombre del
funcionario que estara a cargo del bien, su nimero de cédula y la dependencia ala
gue pertenece.

El comprobante de egreso se distribuye asi:
El original se remite a Contabilidad, una copia para almacén y otra para el usuario.

El funcionario recibe el bien, verificando el estado fisico, y el nUmero de la placa de
identificaciéon de inventarios, firma como recibido con su numero de cédula;
conserva para el archivo de su dependencia la copia del egreso de almacén, la cual
sera entregada al momento de la firma, y que lo hace cuentadante, responsable
ante la Universidad por el buen uso, conservacion y cuidado del bien recibido.

El almacenista descarga de sus inventarios devolutivos en depdsito los bienes
encargados, carga a la cuenta de devolutivos en servicio y envia el original del
egreso debidamente firmado a contabilidad para su respectiva contabilizacion,
luego procedera a incluir en el inventario de cuentadantes responsables de bienes
devolutivos en servicio.

3.3 EGRESOS POR TRASPASO ENTRE UNIVERSIDADES
El Almacenista recibe de la dependencia competente los siguientes documentos:

El acto administrativo que autoriza el traspaso, firmado por el Rector de la
Universidad.

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

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

Certificacibn expedida por la oficina competente, indicando que los bienes
relacionados no son necesarios y que no hay solicitud de compra de los mismos.

El almacenista elabora el comprobante de egreso en original y tres (3) copias,
efectuando el descargue correspondiente al inventario de elementos devolutivos en
depdsito; dicho comprobante y las copias, son distribuidas asi:

Una copia para la Universidad que solicitd el bien, una copia para la Seccion de
Contabilidad y una copia para el archivo de almacén.

Con base en el comprobante de egreso, se elabora el acta de entrega de los
bienes firmada por el representante legal y el almacenista de la Universidad que
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los recibe y, por la Vicerrectoria administrativa, el representante legal y
almacenista.

3.4 EGRESOS POR PERDIDA DE BIENES, HURTO O ROBO

Cuando se presenten faltantes de elementos de consumo o devolutivos en
depdsito o en servicio, el procedimiento es el siguiente:

El responsable de los bienes da aviso a la Vicerrectoria Administrativa para hacer
el levantamiento inmediato del acta de inspeccién ocular, en original y cuatro (4)
copias en la que debe relacionarse la fecha en que el hecho tuvo lugar o en que se
descubrid, y el dia en que se practica la inspeccién ocular, enumerando los detalles
y circunstancias del caso, complementando con una relacién de lo sucedido o de la
informacién obtenida; lista de los bienes cuya perdida se establezca con datos del
inventario, la cantidad y valor de ellos. Todas las personas actuantes firman el
acta, incluyendo dos (2) testigos si los hay.

El responsable presenta denuncia penal ante la autoridad competente.

Con copia del acta y de la denuncia penal, la Vicerrectoria administrativa inicia el
proceso administrativo correspondiente, autoriza al Almacenista hacer el registro
contable.

El almacenista recibe de la Vicerrectoria administrativa copia del acta y de la
denuncia penal, con la autorizacion para que sean descargados 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.

El almacenista recibe de la Vicerrectoria administrativa copia del fallo de
exoneracion fiscal proferido por la Contraloria General de la Nacion, para hacer la
baja y descargar de la cuenta de responsabilidades.

En caso de declararse responsabilidad tanto administrativa como fiscal por la
pérdida del bien, el responsable podra hacer:

Reintegrar el bien por uno de iguales caracteristicas.

Cancelar el valor del bien a precio comercial, previo avaluo.

Una vez hecho el pago o el reintegrado del bien, el Almacenista efectia el
descargo de la cuenta responsabilidades, con cargo a baja de bienes.

Si se trata de elementos en depodsito, el Almacenista elabora el comprobante de
egreso en original y cuatro (4) copias. Con base en el comprobante de egreso, se
efectla el descargue correspondiente en los registros de inventarios y en la cuenta
de responsabilidades.
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Se actualiza la ficha de activo, se descarga el consolidado de almacén y se informa
sobre el descargo de la depreciacién y los ajustes del activo.

En caso de que la compaiiia de seguros indemnice la perdida por restitucion del
bien se seguira el proceso de reposicion de bienes.

3.5 EGRESO POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

El responsable de los bienes da aviso a la Vicerrectoria administrativa, para hacer
el levantamiento inmediato del acta de inspeccién ocular, en original y cuatro (4)
copias, en la que debe relacionarse la fecha en que el hecho tuvo lugar y el dia en
gue se practica la inspeccién ocular, enumerando los detalles y circunstancias del
caso y completando con una relacion de lo sucedido o de la informacién obtenida;
lista de los bienes cuya perdida se establezca con los datos del inventario, la
cantidad y valor de ellos. Todas las personas actuantes firman el acta, incluyendo
dos (2) testigos si los hay.

El almacenista recibe autorizacion escrita por parte de la Vicerrectoria
administrativa para realizar los registros, soportada con la copia del acta, a fin de
descargar de los inventarios de elementos devolutivos en servicio.

Si se trata de elementos en depdsito, en comodato, en préstamo etc., el
Almacenista elabora el comprobante de egreso archivandolo temporalmente para
la posterior elaboracion de los respectivos informes.

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

3.6 EGRESOS DE INSERVIBLES EN DEPOSITO

Se entiende por bienes inservibles todos los bienes que por cualquier razén no
presten servicio a la Universidad y que no puedan ser recuperados u objeto de
comercializacion.

Los bienes innecesarios son aquellos que por su estado de obsolescencia
tecnolégica, su alto costo de mantenimiento frente a otras opciones de renovaciéon
0 porque en la Universidad no se les da ningln tipo de uso, pero que son
susceptibles a ser comercializados.

3.6.1 POR MERMA, ROTURA, DESUSO O VENCIMIENTO DE ELEMENTOS

La Vicerrectoria administrativa y el almacenista elaboran un acta en original y
cuatro (4) copias en el que deben relacionarse la fecha, los detalles y las
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circunstancias por las que se amerita dar de baja los elementos y la lista de los
bienes con los datos del inventario, especificando la cantidad y el valor de ellos.

Con base en el acta anterior, se elabora el comprobante de egreso en original y
cuatro (4) copias, relacionando los bienes por grupos de inventarios, sus
caracteristicas y valores.

Con base en el comprobante de egreso, se hacen los registros contables
correspondientes, descargando de los inventarios de elementos en depadsito.

Para los elementos devolutivos, con base en el acta y el comprobante de egreso, el
Almacenista proyecta la resoluciéon y la pasa a la dependencia competente para su
elaboracion y para que sea refrendada por el Representante Legal y el Secretario
General de la Universidad.

3.6.2 POR DESTRUCCION

El Almacenista verificara el estado de obsolescencia o total inservibilidad de los
bienes en deposito e informa al Jefe de la Vicerrectoria administrativa sobre el
estado de los bienes, relacionandolos con el codigo, descripcion, cantidad, valor
unitario y valor total por grupos de inventarios.

De acuerdo con el documento remitido por el almacenista, el jefe de la Vicerrectoria
administrativa constata y certifica el estado de los bienes y envia al Representante
Legal el certificado, la relacion de los bienes y el proyecto de autorizacién de baja.

El Representante Legal revisa y firma la autorizacién para que el almacenista
realice la baja correspondiente, remitiendo el documento al almacén.

El almacenista una vez autorizado y junto con el jefe de la Vicerrectoria
administrativa proceden a la destruccion de los bienes inservibles y levantan y
firman un acta donde quede consignado tal hecho.

Los bienes objeto de esta resolucién deberan ser retirados de los depdésitos de la
Universidad y arrojados a la basura.

El almacenista diligencia los comprobantes de egreso de los bienes respectivos y
efectla los asientos respectivos.

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

Con base en el comprobante de baja se realiza el registro contable en el Kardex
para cada uno de los elementos.
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3.6.3 PARA LA VENTA

El almacenista elabora un acta de inspeccién ocular en la que debe relacionarse la
fecha, los detalles y las circunstancias que amerite dar de baja los elementos y la
lista de los bienes relacionandolos con el codigo, descripcién, cantidad, valor
unitario y valor total por grupos de inventarios e informa al Jefe de la Vicerrectoria
administrativa.

De acuerdo con el documento remitido por el almacenista, el Jefe de la
Vicerrectoria administrativa constata y certifica el estado de los bienes y
recomienda al Representante Legal el proceso mas adecuado para realizar la
comercializacién de los bienes.

El Rector revisa y firma la autorizacion para que el almacenista proceda a realizar
la comercializacion previo avalto de los bienes.

Una vez realizado el avalio y de acuerdo con el monto recomienda el
procedimiento, segun las modalidades de acuerdo al salario minimo legal vigente,
esto con el fin de establecer si se requiere realizar un contrato de venta.

Para el avallio de los bienes a comercializar siempre se tendra en cuenta el valor
comercial de los mismos; para lo cual la Universidad podra recurrir a peritos
evaluadores.

Se realiza el procedimiento de comercializacion con los indicados en el Decreto 855
de 1993, a través de las siguientes opciones segun corresponda:

Martillo: para llevarlo a cabo se contratara a una empresa especializada y
autorizada legalmente para realizar tales operaciones.

Venta Directa: cuando la Universidad hace por su propia cuenta todo el proceso de
comercializacion.

Por Remate: cuando se invita publicamente a oferentes, segun el valor base de
avallo determinado.

Al Detal: venta que hace la Universidad y se hace por bienes individuales segun
avallo o precio base.

Para el estudio econdmico de las ofertas en caso de venta por remate, participara
un funcionario de presupuesto designado por el jefe de la Vicerrectoria
Administrativa.

Para los casos por venta por remate la adjudicacién se hara por el comité
designado por el Rector, lo cual constara en un acta firmada por los participantes.
El oferente que haya sido favorecido debe cancelar el valor de los bienes en la
tesoreria 0 en el banco segun corresponda con el recibo oficial de caja o copia de
la consignacion podra recibir autorizacion el almacenista para retirar los bienes.
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Una vez realizado el proceso de comercializaciéon se elabora comprobante de
egreso de almacén y el almacenista elabora el asiento correspondiente.

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

Informe y relacion de bienes inservibles firmada por el almacenista.

Autorizacion del Representante Legal para dar de baja los elementos
innecesarios y autorizacion del proceso de comercializacion.

Acta de vallo del comité designhado por el Ordenador.

Acta de adjudicacion.
Comprobante de pago de los bienes por parte del comprador.
Comprobante de egreso por baja de los bienes.

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

Con base en el comprobante de caja se realiza el registro contable en el Kardex
para cada uno de los elementos.

3.7 EGRESOS CON DESTINO A PREMIACIONES EN CONCURSQOS,
EXPOSICIONES, COMPETENCIAS, EXPOSICIONES DE TRABAJOS O
SIMILARES.

Cuando el valor de bien para la premiacion y/o similares supere el valor de un
salario minimo vigente legal se realizara el siguiente procedimiento:

El almacenista recibe de la Vicerrectoria administrativa los siguientes documentos:

Acto administrativo (Resolucién) donde se estipulan las condiciones del concurso,
calificacion y personas beneficiadas.

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

Acta elaborada por la junta, jurado o comision calificadora del concurso, con
indicaciones de las personas que se presentaron al concurso y de las que
resultaron favorecidas, constancias y méritos tenidos en cuenta para la
adjudicacion. Clase, detalle y valor del premio que correspondié a cada uno, la cual
debe ser firmada por todos los actuantes.

Con base en los documentos anteriores, el almacenista expide el comprobante de
egreso en original y cuatro (4) copias.
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Si son bienes devolutivos se actualiza la ficha de activo, se descarga del
consolidado de almacén y se informa sobre el descargo de la depreciacion y los
ajustes del activo.

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

3.8 BAJA DE BIENES INSERVIBLES EN USO

El Almacenista programa la baja de bienes inservibles en uso cada cuatro (4)
meses y su procedimiento es el siguiente:

El jefe de cada dependencia hace una relacién detallada de los elementos que por
su deterioro u obsolescencia no prestan ningun servicio y envia al Almacenista.

De acuerdo a la programacion establecida por el Almacenista y con base en la
relacion elaborada por el jefe de la dependencia se levanta un acta, cuatro (4)
copias, en la que se detallan los elementos con sus especificaciones y valores por
grupos de inventarios, determinando el estado de inservibilidad de los elementos,
cual debe ser firmada por el Jefe de la Vicerrectoria Administrativa y el
Almacenista.

El Almacenista actualiza los inventarios de todas las dependencias, quedando los
elementos bajo su responsabilidad.

El Almacenista consolida la informacién de todas las dependencias y elabora el
proyecto de la Resolucién, en original y cuatro (4) copias, por medio de la cual se
ordena dar de baja los elementos, para que sea firmada por el Representante
Legal de y el Secretario General de la Universidad.

NOTA: si se requiere dar de baja inservibles en uso fuera del periodo establecido,
el jefe de la dependencia que tiene a cargo los bienes, comunicara al almacenista
para hacer el tramite correspondiente.

3.9 BAJA DE BIENES DADOS EN PARTE DE PAGO

El Almacenista recibe de la Vicerrectoria administrativa copia del contrato de
compraventa.

Recibe los elementos objeto de la compra y entrega los bienes de la Universidad.
Elabora acta de recibo y entrega de bienes, la cual debe ser firmada por el
representante o delegado de la empresa que recibe los bines, el jefe de la
Vicerrectoria administrativa, almacenista y Representante Legal.
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El almacenista entrega copia del acta de recibo y entrega junto con la factura,
contrato u orden de compra, constata fisicamente los bienes recibidos.

El almacenista elabora el ingreso respectivo de los bienes recibidos y el egreso por
baja de los bienes dados en parte de pago.

Con base en el comprobante de ingreso y de baja se realiza el registro contable en
el Kardex para cada uno de los elementos.

Archivar la documentacién de acuerdo al consecutivo.

CAPITULO IV
ELABORACION DE INVENTARIOS

Elaborar un inventario es registrar ordenada y detalladamente los elementos que
hay en un lugar, los que tiene una oficina, los que componen una cosa con
anotacion de las especificaciones de Universidad, clase y uso, cantidad, valor, y
estado de conservacion o de funcionamiento, clasificAndolos seguin su naturaleza,
uso o destino en el grupo mayor y en la agrupacion especifica que les corresponda.

El primer inventario debe elaborarse cuidadosamente para que los posteriores que
se produzcan no requieran mas que su actualizacion mediante la verificacion fisica
de las existencias, su confrontacion con el anterior y la observacién del estado en
gue los elementos se hallen, constatando si las nuevas entradas o las devoluciones
fueron registradas correctamente.

Para facilitar la elaboracion de los inventarios, existe un sistema practico
contemplado en la circular No. 381 de 1960 de la Contraloria General de la Nacion,
conforme al cual los datos que se piden estan a la vista de la persona que los
elabora: Es facil la clasificacion porque el titulo de los grupos y de las
agrupaciones indica claramente la clase de los elementos que en cada uno debe
incluirse; no habra dificultades para la valorizacién, pues sefialan las diversas
fuentes a que puede recurriese para establecerla; y en cuanto a formularios se
presentan los modelos guias, aun cuando pueden usarse otros, a condicion de que
incluyan los datos esenciales exigidos en dichos modelos.

4.1 CLASIFICACION DE LOS INVENTARIOS
Los Inventarios se clasifican en:

4.1.1 INVENTARIOS FiSICOS

El inventario fisico o material lo constituyen todas las existencias verificadas
teniendo en cuenta los factores descriptivos de los articulos, cantidad y valor.

4.1.2 INVENTARIOS EN LIBROS
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El Inventario en libros perpetuo o permanente, consiste en registros contables que
determinan las cantidades de los articulos valorizados, respecto de los cuales
existe la presuncion que estan en existencia.

4.1.3 INVENTARIOS ESTIMATIVOS

Se denominan asi los constituidos por célculos aproximados del valor de las
existencias.

4.1.4 EXISTENCIAS MAXIMAS Y MINIMAS

Se debe llevar control sobre existencias maximas y minimas en la siguiente forma:
4.1.4.1 Existencias Maximas: con base en las estadisticas de ventas o salidas de
mercancias o elementos, se debe regular las compras para que las salidas no

excedan de los limites determinados asi:

Riesgos, perdida por vencimiento, mermas deterioros causados por el tiempo y
desvalorizacion.

4.1.4.2 Existencias minimas: para calcular el minimo se tendra en cuenta
Los totales estadisticos de las unidades vendidas o salidas mensuales.
Tiempo que habra de demorar la fabricacién de los articulos o la entrega de los

elementos por parte de los proveedores.

Estos con el fin de no dejar agotar las existencias y poder atender oportunamente
las demandas de las diferentes dependencias.

4.1.5 CLASIFICACION Y CONTROLES RECIPROCAS DE ENTRADAS Y SALIDAS

Es conveniente clasificar los comprobantes y asientos contables en dos grupos a
saber:

Entradas o ingresos al Almacén, que se controlan con las ordenes de compra,
facturas o recibos de elementos.

Salidas o egresos de Almacén, que se controlan con los comprobantes de egreso o
bajas de almacén.

4.2 NORMAS GENERALES SOBRE ALMACENES, DEPOSITOS O SIMILARES

Los almacenistas y bodegueros daran entrada o ingresos a todo elemento que se
necesita, aunque no tenga factura comercial u orden de ingreso correspondiente,
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Se dard entrada en igual forma a aquellos articulos que se reciban en
demostracion, dejando constancia en el comprobante que se expida sobre los
elementos en deposito.

Verificar y confrontar que los elementos recibidos correspondan exactamente a su
marca, clase, calidad y demés detalles de identificacion a las especificaciones de
los mismos, contenidas en los pedidos, ordenes de compras y facturas.

Confrontar con las tarjetas de Kardex de inventario para establecer si se han
registrado oportunamente las cantidades de los elementos recibidos o entregados
para consumo o servicio, asi como las existencias en deposito.

4.3 CLASIFICACION DE LOS ELEMENTOS.

Para la elaboracién de inventarios los bienes muebles e inmuebles se clasifican por
su clase, naturaleza, uso, destino o aplicacion en los siguientes grupos mayores:

GRUPO 1 ELEMENTOS DE CONSUMO
GRUPO 2 ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
GRUPO 3 INMUEBLES URBANOS
GRUPO 4 INMUEBLES RURALES

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

Cuando por la naturaleza, uso, destino o aplicacion que se dé a los elementos
devolutivos, estos se convierten en elementos de consumo o viceversa, 0 cuando
los clasificados como inmuebles se convierten en elementos devolutivos, de
consumo viceversa, se producird su traslado a la agrupacion que le corresponda, y
su contabilizacion y movimiento en los inventarios y cuentas se hard por ordenes
de alta y de baja del almacén con base en los comprobantes respectivos,
expedidos por la autoridad competente.

Cada una de las agrupaciones enumeradas anteriormente indica en su titulo la
clase, uso, destino, aplicaciéon o naturaleza de los elementos o bienes que en ella
deben incluirse; para una mejor clasificacion de ellos se tomara como guia el Indice
Universal de Inventarios.

4.5 VALORACION DE LOS INVENTARIOS.

Todos los inventarios deben estar valorizados con el precio que corresponda a
cada uno de los bienes o elementos que en ellos figuren, tomado de las siguientes
fuentes:
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45.1 VALORACION ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

El que figure en el inventario anterior

Aquel con que lo haya autorizado el almacenista o el proveedor;

El de compra, o con el que haya llegado a la oficina o dependencia,
El que fije la administracion a su juicio o mediante avallo.

4.5.2 VALORACION DE LOS INMUEBLES

El avaluo catastral

El que tenia en el inventario anterior

El de compra

El que fije la administracion mediante avaludo.

Para la valorizacion de los inventarios ademas de las indicaciones anteriores, se
tendra en cuenta las normas técnicas relativas al reconocimiento, valuacion de los
activos correspondientes a los conceptos de Depreciacion, Agotamiento,
Amortizacion y Provision de que trata el numeral 5.7.2.1 del Plan General de la
Contabilidad Publica, y la Circular Externa No. 011/96 y 028/98, relativas a la
aplicacion de Ajustes por Inflacion, Depreciacidén y Bienes Despreciables de menor
cuantia.

4.6 GRUPO DE PROPIEDAD PLANTA Y EQUIPO.

Terrenos

Semovientes

Construccion en curso

Maquinaria Planta y Equipo en montaje
Magquinaria Planta y Equipo en transito
Equipo y materiales en deposito

Bienes muebles en bodega

Propiedad planta y equipo en mantenimiento
Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso

Plantas y ductos

Redes, Lineas y Cables

Maquinaria y equipo

Equipo medico y cientifico

Muebles, Enseres y equipos de oficina
Equipos de comunicacién y computacion
Equipo de transporte, traccion y elevacion
Equipos de comedor, cocina, despensa y hosteleria
Depreciacion Acumulada (CR)
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Amortizacion Acumulada (CR)

Depreciacion Diferida

Provisiones para proteccion de Propiedad, Planta y Equipo (CR)
Ajustes por Inflacién.

Las propiedades planta y equipo la integran los bienes tangibles adquiridos,
construidos o transito de importacion, construccién y montaje de propiedad de la
Universidad destinados, para la produccion o suministro de otros bienes y servicios,
arrendados o reutilizados en la administracion del ente publico y que no estan
destinados para la venta.

Las propiedades planta y equipo deben identificarse de acuerdo con su naturaleza
en bienes despreciables y no despreciables, registrarse por el costo historico y re -
expresarse aplicando ajustes por inflaciébn de acuerdo con las normas vigentes.

El costo historico del bien debe estar constituido por el costo de adquisicion mas
todas las erogaciones necesarias hasta colocarlo en condicion de cumplir el
objetivo para el cual fue adquirido.

El costo de la propiedad planta y equipo, recibidos en donacién de pago, permuta o
donacion se debe registrar por el valor convenido o pactado entre las partes, o
mediante avallo técnico igualmente reconocido.

El costo de las adiciones, mejoras 0 reparaciones que aumentan su vida util,
amplian la capacidad, mejoran la calidad de los productos, y servicios permiten una
reduccioén significativa de los costos de operacion debe constituirse un mayor valor
de las propiedades planta y equipos.

Las propiedades plantas y equipos despreciables, deben corresponder a los
activos que por causa de deterioro, desuso, utilizacion, causas naturales,
obsolescencia, explotacion, pierden su capacidad normal de operacion después de
un periodo de vida (til.

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

Se deben clasificar como depreciables las edificaciones; plantas y ductos, redes,
lineas y cables, maquinaria y equipo de oficina, equipo de comunicacién y
computacién, equipo de transporte, traccion, elevacion, equipo de comedor, cocina,
despensa y hotelero.

La depreciacion debe corresponder a la distribucion sisteméatica del costo ajustado
por inflacion de un activo depreciable en los periodos de vida Uutil.
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El método de depreciacion que se utilice debe mantenerse de un periodo a otro;
cuando este se modifique debe revelarse en las notas a los Estados Contables,
indicando el motivo del cambio.

Las propiedades planta y equipo deben revelarse a su valor actual, precio de
merado o valor de realizacién en los Estados Contables.

4.6.1 DEPRECIACION.
4.6.1.1 Concepto

Corresponde a la distribucién sistematica del costo ajustado por inflacién, de un
activo depreciable, en los periodos que conforman su vida util, de acuerdo con el
método de reconocido valor técnico adoptado.

La depreciacion se calcularq para cada bien individual y de ello se llevard un
registro permanente en Kardex, asi como un cuadro de depreciacion que formara
parte integral de la informacién contable.

4.6.1.2 Bienes adquiridos en el transcurso del periodo contable

Cuando el activo adquirido empiece a utilizarse en el transcurso del periodo
contable, la depreciacion sera la que corresponda desde esa fecha hasta el 31 de
diciembre del periodo en que se adquiri6. Para el periodo contable siguiente la
depreciacién se calculara con base en el saldo a 31 de diciembre del afio anterior.

4.6.1.3 Costo ajustado por inflacion

Corresponde al saldo registrado por concepto del costo de adquisicién del activo,
incluidos los débitos por adiciones y mejoras que hayan aumentado su capacidad o
eficiencia operativa, incrementado con el resultado que se obtenga de multiplicar
dicho saldo por el factor de ajuste por inflacion que corresponda.

4.6.1.4 Activos depreciables

Se consideran como tales los bienes tangibles adquiridos por la Universidad, a
cualquier titulo, que se encuentren registrados contablemente en alguna de las
siguientes cuentas: Edificaciones; Plantas y Ductos; Redes, Lineas y Cables;
Maquinaria y Equipo; Equipo Médico y Cientifico; Muebles, Enseres y Equipo de
Oficina; Equipo de Comunicacion y Computacion; Equipo de Transporte, Tracciéon y
Elevacion; Equipo de Comedor, Cocina, Despensa y Hoteleria.

4.6.1.5 Caracteristicas
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Los activos depreciables son aquellos que cumplen con las siguientes
caracteristicas:

1. De propiedad de la Universidad.

2. Adquiridos, a cualquier titulo, para usarlos en la prestacién de servicios o en la
produccion de bienes, arrendarlos o utilizarlos en la administracion de la
Universidad.

3. No estan destinados para la venta.

Los bienes que en el momento de su adquisicion fueron calificados como
devolutivos por la Universidad y cuyo costo sea inferior al valor de un salario
minimo mensual vigente o cuya vida Util sea inferior a un afio, se depreciaran
totalmente durante el periodo contable en que se pongan en uso.

4.6.1.6 Bienes usados

La depreciacion de los bienes usados se determinard a partir del momento en que
se adquieren dichos bienes tomando como base la vida util restante, de acuerdo
con las condiciones naturales y capacidad de produccién o de servicio de los
mismos. Cuando se trate de bienes que estén en uso por la Universidad y sobre los
cuales, por cualquier circunstancia, no se ha registrado depreciacion, esta se
calculara depreciacién a partir de la expedicion de la presente Circular teniendo en
cuenta la vida util y el método que corresponda de acuerdo con la clase de bien
que se trate.

Los activos recibidos en cambio, permuta, donacion, dacion de pago u otra
modalidad, seran registrados, por parte de la Universidad que los adquiere, por su
costo de adquisicion o, a falta de éste, por un valor determinado mediante avallio
técnico efectuado por peritos conocedores de esa clase de bienes, el cual se
tomara como base para calcular y registrar la depreciacion. La Universidad que los
transfiere los registrara por el valor en libros o, a falta de éste, por el valor
determinado mediante avallo técnico.

4.6.1.7 Bienes retirados del servicio

Cuando un activo depreciable sea retirado del servicio, pero se tiene la intencién de
seguir utilizdndolo en un tiempo no superior a dos meses, se continuara
depreciando sin tener en cuenta la interrupcion. Si el tiempo excede el periodo
mencionado, debe suspenderse la depreciacion hasta cuando empiece a usarse
nuevamente, con lo cual se reanudara su proceso de depreciacion.

Si el activo depreciable es retirado del servicio en forma definitiva, se suspendera
su depreciacion en la fecha del retiro. En tal caso se mantendran los saldos, tanto

FLORENCIA, CAQUETA, AVENIDA CIRCUNVALAR, BARRIO PORVENIR 46
PBX: (098) 4340591 — 4358786. Ext. 147 - 165



MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

FEN
UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT: 891.190.346 - 1

en la cuenta del activo como en la de depreciacién acumulada correspondientes,
hasta cuando el respectivo bien sea dado de baja o se disponga de él por
cualquiera otra forma, lo cual a su vez conlleva la eliminacién del saldo de la
depreciacién acumulada de dicho bien.

De igual forma se procederd cuando el bien desaparezca o se destruya por
situaciones tales como calamidades, desastres, fuerza mayor o caso fortuito, sin
perjuicio de las responsabilidades que se deriven de tal situacion.

4.6.1.8 Bienes adquiridos en arrendamiento.

A los activos adquiridos mediante contrato de arrendamiento con opcién de compra
se les aplicara depreciacién como si fueran propios, cuando el plazo del contrato de
arrendamiento sea igual o superior a la cuarta parte de los afios de vida util
asignada a los activos depreciables a que se refiere la presente Circular. El activo
adquirido en arrendamiento debera registrarse por una suma que equivalga al valor
presente de los canones pactados en el contrato mas el valor de la opcion de
compra, la cual servira de base para el calculo de la tasa de depreciacion.

Los registros contables correspondientes a la depreciacion de los bienes adquiridos
en arrendamiento en nada afectan el grupo de Propiedades, planta y equipo, por lo
tanto hasta que no se haga uso de la opcién de compra pactada figuraran
registrados contablemente con débito en el grupo 19-Otros Activos y crédito en la
cuenta 230508-Contratos de Leasing 0 231006-Contratos de Leasing.

4.6.1.9 Reparaciones 0 mantenimiento en activos depreciables

Las erogaciones en las cuales incurra la Universidad por concepto de reparaciones
0 mantenimiento de activos depreciables, deben registrarse en el concepto de
Gastos al cual correspondan segun las caracteristicas propias de dicha erogacion,
teniendo en cuenta que las reparaciones o mantenimiento se efectiian con el fin de
renovar o mantener los beneficios futuros que la Universidad espera del estandar
de comportamiento del activo depreciable mas que para aumentar el estandar de
funcionamiento.

4.6.1.10 Mejoras o adiciones en activos depreciables

Los desembolsos en los cuales incurra la Universidad con el fin de aumentar la
capacidad o eficiencia operativa de los activos depreciables se registraran como un
mayor valor del activo que se trate y afectardn los registros futuros de la
depreciacién en proporcion con la erogacion efectuada.
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4.6.1.11 Vida util

Corresponde al lapso durante el cual se espera que un activo depreciable pueda
ser usado por un ente publico en la prestacion de servicios o produccion de bienes,
no obstante considerar, caracteristicas o0 circunstancias tales como,
especificaciones de fabrica, deterioro por uso, acciones de factores naturales u
obsolescencia por avance tecnolégico. También se considera vida util el nimero de
unidades de produccién u otras similares que la Universidad espera obtener del
activo. En su determinacién pueden intervenir factores como el deterioro inherente
a la naturaleza del bien, obsolescencia, desgaste fisico por utilizacion acelerada,
programas de reparaciones y mantenimiento del activo, limitaciones de caracter
legal u otra clase para el uso del bien.

4.6.1.12 Ajustes a la cuota de depreciacién

La vida util de un activo depreciable puede ser diferente a su vida fisica, por lo cual
debera revisarse periddicamente. Cuando se compruebe que la vida util de un
activo es inferior a la estimada inicialmente, debe modificarse la alicuota de
depreciacién de tal manera que se ajuste a la vida (til real con base en calculos de
reconocido valor técnico.

Si el tiempo de utilizacion de un activo excede al calculado inicialmente, debe
ajustarse la alicuota de depreciacién en forma proporcional al tiempo adicional
correspondiente, lo cual debe demostrarse plenamente.

4.6.1.13 Afnos de vida util de activos depreciables

En todos los casos, la vida util de un activo depreciable debe definirse, por parte de
la Universidad, en relacion con el servicio esperado del activo. En circunstancias
normales se considera como vida Util para los activos depreciables, cuando se
utilizan los métodos de depreciacion de Linea recta, Suma de los digitos de los
afios o Saldos decrecientes, la siguiente:

ACTIVOS DEPRECIABLES ANOS DE VIDA UTIL

Edificaciones 50

Embalses, represas y canales - obras civiles 50

Embalses, represas y canales - obras control 25

Equipos y accesorios de generacion, transmisién, distribucion,

produccién, conduccion, tratamiento, etc. 25
FLORENCIA, CAQUETA, AVENIDA CIRCUNVALAR, BARRIO PORVENIR 48

PBX: (098) 4340591 — 4358786. Ext. 147 - 165



MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

FEN
UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT: 891.190.346 - 1

Torres, postes y accesorios 25
Redes, lineas y cables aéreos y sus accesorios 25
Redes, lineas y cables subterraneos y sus accesorios 25
Plantas y ductos 15
Maquinaria y equipo 15
Barcos, trenes, aviones y maquinaria 15
Equipo médico y cientifico 10
Muebles, enseres y equipos de oficina 10
Equipos de comunicacion y accesorios 10
Equipo de transporte, traccion y elevacién 10
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria 10
Equipos de computacién y accesorios 5

4.6.1.14 Modificaciéon a los afos de vida util

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

4.6.1.15 Métodos de depreciacién

La depreciacion debe determinarse sistematicamente mediante métodos de
reconocido valor técnico, teniendo en cuenta, en todos los casos, aplicar el que
mejor refleje el necesario equilibrio entre los servicios recibidos, la vida util y el
costo del activo correspondiente.

El método de depreciacion adoptado debe revisarse periddicamente con el fin de
ajustarlo a los cambios significativos que llegaren a presentarse en el patrén
esperado de beneficios econdmicos. Debe cambiarse cuando circunstancias
especiales lo justifiquen, de acuerdo con los servicios recibidos del activo, caso en
el cual el efecto de dicho cambio debe cuantificarse y revelarse en las notas a los
estados contables, indicando las razones que lo justificaron.

El método adoptado para cada activo debe aplicarse en forma consistente durante
el periodo, independiente de consideraciones fiscales o de rentabilidad, con el fin
de proporcionar comparabilidad en los resultados de las operaciones. Son
considerados métodos de reconocido valor técnico los siguientes: Linea recta,
NUmero de unidades de produccion u Horas de trabajo, Suma de los digitos de los
afios y Saldos decrecientes.

Linea recta
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Por este método se determina una alicuota periédica constante para registrarla
como gasto durante la vida util del activo. Se aplica cuando el activo es utilizado de
manera regular y uniforme en cada periodo y su calculo resulta de la siguiente
formulacion:

Costo del activo ajustado por inflacién
Alicuota periddica =

Vida util estimada del activo (afios )

Numero de unidades de produccion u horas de trabajo

Se basa en la capacidad de produccién estimada del activo, representada en una
alicuota de costo por unidad producida o por hora de trabajo. Se utiliza cuando
pueden estimarse razonablemente las unidades de produccién u horas de trabajo y
en esta misma forma la produccion real del activo. Igualmente, cuando la utilizacién
o produccion varia significativamente de un periodo a otro, lo que determina que la
vida util del activo esta basada méas en funcion de la produccion que en el tiempo.

Costo depreciable del activo ajustado por inflacion
Tasa unitaria estimada =
Unidades de produccion u horas de trabajo estimadas

Suma de los digitos de los afios

Se considera como un método de depreciacion acelerada y se caracteriza por
representar mayor depreciacion en los primeros afios y menor en los ultimos afios
de vida util del activo. Para su célculo se asigna a cada uno de los afios de vida util
del activo su digito correspondiente en forma secuencial, y se determina su suma.
El valor a aplicar por concepto de depreciacién en cada afio se obtiene de dividir el
digito del afio entre el valor de la sumatoria de los digitos de los afios y multiplicar
el resultado por el costo del activo.

Saldos decrecientes

El método de saldos decrecientes mas utilizado es el conocido como “Método
doble decreciente”, por el cual la depreciacion del primer afio equivale al doble de
la que se calcularia por el método de linea recta. En cada uno de los afios
siguientes se aplica el mismo procedimiento, tomando como base el saldo del valor
en libros existente a la fecha del calculo.

Este método tiene la caracteristica de dejar un valor residual al finalizar el lapso de
depreciacion programado. Si el activo sigue utlizandose después, puede
continuarse con su depreciacidon hasta que, incluso, el saldo en libros quede en
cero.
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La aplicacion de este método es mas apropiada en aquellos casos en que la
capacidad de produccion del activo es mayor al principio de su vida util y va
declinando hacia el final de ésta, o cuando los costos de mantenimiento vy
reparaciones van aumentando con el tiempo.

Posibilidad de utilizar un método de depreciacion diferente

Previa autorizacion del Contador General de la Nacion, la Universidad podra utilizar
un método de depreciacion diferente a los anteriores, para lo cual debera presentar
una solicitud motivada indicando las caracteristicas del método que pretende
utilizar.

4.6.2 PROVISIONES
4.6.2.1 Concepto

Representa el valor de las estimaciones que debe efectuar la Universidad para
cubrir contingencias de pérdidas como resultado del riesgo de incobrabilidad,
mercado o de mérito del costo de los activos, asi como las estimaciones para cubrir
obligaciones, costos y gastos futuros no determinados o acreencias laborales no
consolidadas, como consecuencia del proceso operacional o actividades
permanentes que lleve a cabo.

4.6.2.2 Provision para Propiedades, Planta y Equipo

Se registrara para reconocer las contingencias de pérdida como resultado del
exceso del costo reexpresado de los bienes sobre el valor de mercado o de
realizacion, en la suma que represente dicho exceso. También se registrara para
reconocer la pérdida por de mérito u obsolescencia presentada por hechos
extraordinarios o fortuitos; asi mismo, para aquellos bienes que se encuentran
ubicados en zonas de alto riesgo, o requieren condiciones ambientales especificas
para su funcionamiento. En todo caso, debe revelarse como un menor valor del
grupo de Propiedades, planta y equipo.

4.6.3 AMORTIZACION
4.6.3.1 Concepto
Se refiere a la distribucién del costo de un activo amortizable durante el tiempo en

que contribuye a la generaciéon de ingresos o al cumplimiento de las actividades
propias de la funcion administrativa o cometido estatal del ente publico.
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4.6.3.2 Activos amortizables

Se consideran como tales los activos de propiedad del ente publico que de acuerdo
con su naturaleza estan sujetos a consumirse como consecuencia del uso o
extincion del plazo legal o contractual de utilizacién, pactado al momento de su
adquisicion, o que cumplen con un ciclo productivo determinado. Seran objeto de
amortizacién los activos que se registren contablemente en las siguientes cuentas:
Semovientes, Vias de comunicacion y acceso, Bienes de uso publico, Inversion
para la proteccion de recursos renovables, Inversion para la explotacion de
recursos no renovables, Intangibles, Bienes entregados a terceros. También seran
objeto de amortizacion las erogaciones en las cuales haya incurrido el ente publico
y Cuyo registro contable corresponda a las cuentas Gastos pagados por anticipado,
Cargos diferidos y Obras y mejoras en propiedad ajena.

La base para el calculo de la amortizacion es el costo del activo amortizable
determinado en la fecha en que se encuentra listo para su utilizacion, ajustado por
efecto de la inflacion cuando las normas sobre el particular asi lo exijan. El valor del
terreno debe ser excluido cuando forma parte del bien amortizable.

4.6.3.3 Vida dutil

Corresponde al tiempo durante el cual se espera que un activo amortizable pueda
contribuir a la produccién de bienes o0 a la prestacion de servicios. Para la
determinacion de la vida atil debe tenerse en cuenta el tiempo menor entre el
estimado de extincién del activo por su utilizacién y el plazo legal o contractual
pactado para su uso, cuando la adquisicion del activo se hace bajo esta modalidad.

La vida util puede ser modificada cuando circunstancias especiales, inherentes al
activo, modifiquen la capacidad de produccion o de servicios, lo cual debe revelarse
en las notas a los estados contables y demostrarse plenamente.

4.6.3.4 Método de amortizacion

El método de amortizacion aplicable en cada caso debe estar de acuerdo con la
naturaleza del activo amortizable, tales como Linea recta, Unidades de produccion
u Horas de trabajo, aplicAndose a cada activo amortizable el que mejor consulte el
principio de asociacién entre el costo 0 gasto por amortizacién y los servicios o
beneficios recibidos del activo.

El calculo de la amortizaciébn se determinara bajo la misma metodologia y
formulacion aplicada a la depreciacién, con gran atencion en lo concerniente a la
vida util ya definida, en especial cuando se trate de activos intangibles y diferidos,
en donde tienen gran relevancia los plazos y condiciones legales y contractuales.

4.6.3.4 Amortizacion de semovientes
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Independiente del uso al cual estén destinados los semovientes, el valor que los
mismos representan se amortizaran durante el lapso que se considere como ciclo
productivo, de acuerdo con métodos de reconocido valor técnico.

4.6.3.5 Amortizacion de vias de comunicacién y acceso

El valor de la inversion efectuada para la construccion o adecuaciéon de estas vias,
se amortizara durante el lapso estimado de acuerdo con estudios de reconocido
valor técnico, en que el bien estard en capacidad de prestar servicios 0 generar
beneficios.

4.6.3.6 Amortizacion de intangibles

El valor acumulado por la creacion o adquisiciéon de intangibles se amortizara
durante el lapso que corresponda a la recuperacion de la inversion en que se
incurrio, o el periodo en que se obtendran los beneficios esperados por efectos de
la explotacion del intangible o la duracion del amparo legal o contractual. En
concordancia con las normas generales de causacion y prudencia deberan
reconocerse las contingencias de pérdida que impliquen efectuar ajustes o acelerar
la amortizacion.

4.6.3.7 Amortizacion de bienes entregados a terceros

El valor representativo de los bienes entregados a terceros sera amortizado por
estos, durante el periodo que corresponda a los beneficios esperados, por efectos
de la explotacion del bien entregado, o la duracién del amparo legal o contractual.
En todo caso el periodo de amortizacion no podra ser superior a los afios de vida
util estimados para el bien que se trate.

4.7 PERSONAS OBLIGADAS A RENDIR INVENTARIOS

El Almacenista elaborard inventario fisico de elementos almacenados que se
encuentren bajo su responsabilidad y custodia en 31 de Diciembre de cada afio.

Los jefes de oficinas, dependencias o0 los contratistas que tengan a su cargo
bienes del Estado, que les hayan sido suministrados o los hayan adquirido para su
servicio, uso, custodia o administracion, deben igualmente preparar inventarios
fisicos valorizados de todos los elementos existentes a 31 de Diciembre de cada
afio.

En toda oficina o dependencia que tenga a su cargo el cuidado, custodia o
administracion de bienes raices asignados a ella, los jefes respectivos elaboraran
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el inventario de bienes inmuebles, precisando con exactitud las caracteristicas,
ubicacién y linderos de la propiedad inventariada y los pormenores de su titulacion.

4.8 ACTUALIZACION DE REGISTROS DE INVENTARIOS DE LAS
DEPENDENCIAS

Con el acta respectiva firmada por los funcionarios autorizados se actualizan los
inventarios individuales de cada uno de los funcionarios.

Los eventos por los cuales se modifican los inventarios individuales son: suministro
de un bien devolutivo a un funcionario; reintegros de bienes al almacén; traslado de
bienes entre dependencias, bajas de bienes.

4.9 RECIBO DE ELEMENTOS POR EL JEFE DE LA DEPENDENCIA

El jefe de cada dependencia recibe los elementos devolutivos en servicio a su
cargo, mediante inventario fisico del jefe saliente o encargado, en su defecto por
entrega del Almacenista de la Universidad, situacion que se perfecciona con la
firma del mismo, acompafiada del nimero de cédula y cargo a desempenar.

Para nuevos elementos que ingresen al inventario de la dependencia, el
almacenista hace entrega al jefe respectivo del comprobante de egreso, en el cual
se detalla el elemento devolutivo con sus cddigos y valores; el jefe debe firmar el
comprobante con numero de cédula, archivando una copia rosada del mismo para
la conciliacion del inventario de fin de afio.

4.10 TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIA

Previo el acuerdo de los jefes de las dependencias entre las cuales va a efectuarse
el traslado, envian a la Vicerrectoria Administrativa la solicitud por escrito para lo
cual se debe diligenciar el formato de comprobante de traspaso de elementos
devolutivos en servicio, en la que debe hacerse la relacion detallada de los bienes
por grupos de inventarios, con indicacion de cédigo, nimero de placa de inventario,
descripcion de los elementos, cantidad, valor unitario y valor total, nombre y cargo
de los funcionarios que reciben y entregan, debidamente firmada. La Vicerrectoria
Administrativa firma y traslada al almacenista para que coordine el traslado de los
elementos y simultdneamente, con base el formulario diligenciado el cual nos sirve
como comprobante de ingreso y egreso, se efectian los asientos contables
necesarios en el registro de inventarios por cada dependencia.

4.11 INVENTARIO INDIVIDUAL

El jefe de cada dependencia, mediante formato, entrega los elementos devolutivos
gue no sean de uso comun a cada uno de los funcionarios, para hacer uso de ellos,
quien los recibe previa verificacion y refrendo con su firma y nimero de cédula.
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En el caso de que el jefe de una dependencia entregue nuevos elementos
devolutivos a un funcionario, se adicionaran a su inventario individual, procediendo
al recibo a satisfaccion mediante su firma y nimero de cédula.

En caso de retiro, traslado, vacaciones u otras circunstancia similar de un
funcionario, éste debe hacer entrega de los elementos pertenecientes a su
inventario individual al jefe inmediato, o a quien éste designe, lo cual se hara
constar en el respectivo formato, debidamente firmado por el jefe que recibe.

4.12 INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

Este se elabora al finalizar cada afio fiscal para ser presentado, a mas tardar el
ultimo dia habil del mes de marzo del afio siguiente.

El Almacenista elabora la programacion de los inventarios a realizar en cada
dependencia y genera los oficios para la firma del Representante Legal,
comunicandoles a los jefes, la fecha y hora en que este va ha efectuar. La
verificacion fisica de inventarios por dependencia debe iniciarse a mediados del
mes de noviembre.

El almacenista y la Vicerrectoria Administrativa seleccionan el delegado o
delegados que van a participar en la verificacion del inventario.
Firmados los oficios por el Representante Legal y generados los listados
actualizados de inventarios por dependencia, el Almacenista los envia a cada
Cuentadante; los listados deben ir en original y dos (2) copias.

En la fecha programada, la comisién conformada por los delegados de Almacén, y
el jefe de la dependencia o su delegado, hacen la verificacion fisica de los
elementos con base en el listado y establecen que los bienes estén acordes con
las caracteristicas con las que fueron recibidos inicialmente.

Si existe concordancia, el inventario debe ser firmado inmediatamente. En caso
contrario, se efectlan las observaciones en el acta, en original y tres (3) copias,
informando al Almacenista con el fin de tomar las medidas pertinentes. Para la
solucion de los problemas que se presenten en los inventarios, el almacenista y el
jefe de la dependencia dispondran de tres (3) dias habiles a partir de la fecha de la
verificacién del mismo.

Si hay elementos sobrantes, se consigna en el acta las causas de este hecho. El
Almacenista elabora el comprobante de ingreso al Almacén y los respectivos
registros y firma el acta con el jefe de la dependencia.

Si al cabo de los tres (3) dias no se han recuperado los elementos faltantes, debe
hacerse denuncia penal de su pérdida, informar al ordenador del gasto y consignar
este hecho en el acta, la cual debe ser firmada por el jefe de la dependencia, dos
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testigos y el Almacenista. Del acta queda una copia en la dependencia y las otras
se archivan temporalmente.

4.13 INVENTARIO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO EN
DEPOSITO

Los registros de inventarios deben ser permanentes y actualizados, tanto de los
elementos devolutivos como los de consumo en depdsito, utilizando la clasificacion
establecida en el Indice Universal de Inventarios a través de listados o tarjetas de
Kardex que reflejen diariamente el movimiento de entradas y salidas en forma
simultanea y determinen el saldo para cada tipo de elementos.

El inventario de elementos devolutivos y de consumo en depdsito debe realizarse
minimo al finalizar el afio fiscal y forma parte del inventario consolidado con corte a
31 de diciembre de cada afo, para lo cual se tiene plazo hasta el Gltimo dia habil
del mes de enero del afio siguiente. El procedimiento es el siguiente:

El Almacenista solicita a la Vicerrectoria Administrativa, delegar un funcionario para
la verificacion fisica del inventario y designa un funcionario del almacén para que
efectie las entradas y salidas de bienes durante el conteo, para no paralizar las
actividades de recepcién y despacho mientras se realiza la diligencia. Si es
necesario, designa los funcionarios del Almacén que van a participar en el conteo
fisico.

Con base en la informacion obtenida en los listados o del Kardex, los funcionarios
encargados del conteo fisico, efectian la confrontacién fisica de los elementos
devolutivos y de consumo relacionados.

Del resultado de la toma inventarios, se elabora el acta en original y tres (3) copias,
firmada por el personal que practicé el conteo y por el Almacenista, incluyendo los
soportes y faltantes que se hayan presentado.

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

En caso de sobrantes, deben relacionarse las causas que los originaron en el acta,
la cual debe ser firmada por el Almacenista y los funcionarios que participan en la
verificacién del inventario.

El Almacenista elabora el comprobante de ingreso, el cual es firmado por éste,
fundamentado en el acta de toma de inventarios y efectia los registros
correspondientes.

Cuando haya faltantes, el Almacenista dispone de veinticuatro (24) horas para
restituirlos, de lo cual debe guedar constancia en el acta firmada por el Almacenista
y las personas que realizan el inventario. En caso de que esté no asuma la
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responsabilidad, la comisibn que efectia el inventario da aviso al Rector,
consignando este hecho en el acta.

4.14 ENTREGA DE ALMACENES

Cuando se presenta una novedad de personal que tenga que ver con el retiro
temporal o definitivo del Almacenista, la Administracion previamente debe designar
el funcionario que lo reemplazarda con el objeto de efectuar el empalme,
contemplando un margen de tiempo prudencial para efectuar la entrega de los
elementos en custodia y suscribir las pdlizas al nuevo funcionario de manejo. La
entrega y recibo de los almacenes contempla el siguiente procedimiento:

El Almacenista saliente solicita a la Vicerrectoria Administrativa designar un
representante para efectos de la entrega y recibo de elementos del almacén.

En la fecha fijada para la entrega, los Almacenistas entrante y saliente junto con el
funcionario designado haran un recuento y verificacion fisica de los elementos tanto
devolutivos como de consumo que existen en el Almacén, en calidad depdsito o de
uso, los cuales deben ser iguales en calidad, marca, estado de conservacion y
cantidad a los registrados en el listado o Kardex.

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 los
registros en almacén por grupos de elementos, los cuales deben ser iguales.

Los Almacenistas entrante y saliente, junto con el funcionario designado firman el
acta de entrega en original y tres (3) copias, dejando clara constancia de cualquier
irregularidad detectada sobre faltantes o sobrantes, o cualquier informacion
adicional que se considere de importancia.

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

- Original para el Almacén

- Copia para el Almacenista saliente

- Copia para Examen de Cuentas

- Copia para Contabilidad

- Copia para la Division Administrativa

Archivar la documentacion de acuerdo a las normas establecidas en la Universidad
para la conservacion de estos documentos.
CAPITULO V

RELACION CONTABILIDAD, ALMACENES E INVENTARIOS
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5.1. CUENTAS A UTILIZAR PARA EL REGISTRO DE OPERACIONES DE
ALMACEN E INVENTARIO

5.1.1. ASPECTOS GENERALES A TENER EN CUENTA
Inventarios

Bienes producidos o adquiridos con la intencién de ser comercializados, destinados
o transformacion, consumidos en procesos de produccién o prestacion de servicios
en desarrollo de su cometido estatal.

Propiedad planta y equipo

Bienes tangibles adquiridos, construidos o0 en transito de importacion y montaje
poseidos con el fin de emplearlos permanentemente, se dividen en depreciables y
no depreciables.

Dentro de esta denominacién se encuentran los bienes en bodega, en servicio, en
mantenimiento y todas aquellas posibles situaciones que tengan los activos fijos.
Bienes de beneficio y uso publico

Son aquellos destinados para el uso y goce de todos los habitantes, que son de
dominio y administracion del ente publico, tales como, plazas, carreteras, calles,
etc.

Se registran por su costo histérico, mas las adiciones que aumenten su vida Util o
mejoren la calidad del bien. Se debe amortizar de acuerdo al tiempo en que se
espera que prestara los servicios a la comunidad, no son objeto de ajuste por
inflacion.

Recursos naturales y del ambiente

Son todos aquellos existentes mas las inversiones realizadas para conservar y
recuperarlos, se clasifican como renovables y no renovables, son susceptibles de
ser amortizados y valorizados para lo cual se debe recurrir a metodologias de
reconocido valor técnico.

Otros activos

Bienes y derechos tangibles e intangibles que por sus caracteristicas y naturaleza
no se encuentran clasificados en otros cuentas del activo. Se dividen obras y
mejoras en propiedad ajena, cargos diferidos bienes entregados a terceros,
responsabilidades e intangibles.
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Toda transaccién generada por el almacén o los inventarios, de inmediato debe
tener una afectacion contable, para lo cual debemos tener en cuenta los
parametros dictaminados por la Contaduria General de la Nacién, como los
siguientes:

Partida Doble

Método de registro mediante la cual cada transaccién al menos una anotacion en el
débito y otra en el crédito, por valore iguales.

Partiendo de este modelo cuando afecto el activo (débito) necesariamente debo
afectar una cuenta de pasivo, ingreso o patrimonio.

De igual manera cuando afecto el activo (crédito) se debe necesariamente afectar
una cuenta de gasto, débito en el pasivo.
Unidad de medida

Todos los registros deben ser realizados en moneda legal colombiana, los activos y
pasivos en moneda extranjera deben ser reexpresados a la moneda legal.

Valuacion

Los hechos financieros, econémicos y sociales deben ser reconocidos y registrados
aplicando bases de valuacién apropiadas a sus caracteristicas efectos producidos,
mediante métodos de reconocido valor técnico.

Depreciacion

Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes, distribuido durante

su vida util estimada con el fin de obtener los recursos necesarios para su
reposicion.

Ajuste por inflacién

Procedimiento utilizado para reflejar en la contabilidad los efectos de la perdida del
poder adquisitivo de la moneda, existen dos sistemas:

Parcial. Ajusta los costos histéricos de los activos y pasivos no monetarios y del
patrimonio, con sus correspondientes partidas en el patrimonio.
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Integral: Ajusta los costos histéricos de activos, pasivos, ingresos, costos y gastos,
con su contrapartida en el estado de resultados o actividad financiera, econémica y
social.

Mediante Resoluciones 276, 351 y 364 de 2001, Circular Externa 045 y Carta
Circular 030 y 032, la Contaduria General de la Nacion suspendio la aplicaciéon de
Ajustes por Inflacion a partir de enero de 2002. Los ajustes realizados en el afio
2001, deben ser reversados, quedan en balance los saldos que venian a 31 de
diciembre de 2000, hasta que el bien sea enajenado o dado de bajo, o cualquier
otra circunstancia.

Una vez evaluados y analizados los aspectos definidos anteriormente procedemos
a elaborar el catalogo de cuentas que utilizard el almacén y los inventarios para el
registro contable de cada una de sus operaciones. Es importante destacar que
estos procedimientos estan sujetos a los cambios de acuerdo a la normatividad que
expida la Contaduria General de la Nacion.

Las Clases estan compuestas por grupos asi:
CLASE 1 ACTIVO

GRUPOS 11 EFECTIVO
12 INVERSIONES
13 RENTAS POR COBRAR
14 DEUDORES
15 INVENTARIOS
16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
17 BIENES DE BENEFICIO Y USO PUBLICO
18 RECURSOS NATURALES Y DEL AMBIENTE
19 OTROS ACTIVOS

CLASE 2 PASIVO

GRUPOS 21 OPERACIONES DE BANCA CENTRAL Y UNIVERSIDADES

FINANCIERAS

22 OPERACIONES DE CREDITO PUBLICO

23 OBLIGACIONES FINANCIERAS

24 CUENTAS POR PAGAR

25 OBLIGACIONES LABORALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL
INTEGRAL

26 OTROS BONOS Y TiTULOS EMITIDOS

27 PASIVOS ESTIMADOS

29 OTROS PASIVOS

CLASE 3 PATRIMONIO
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GRUPOS

CLASE

GRUPOS

CLASE

GRUPOS

CLASE

GRUPOS

CLASE

GRUPOS

CLASE

31
32

4

41
42

43
44
45

47
48
49

5

51
52
53

54
57
58
59

6

62
63
64

7

71
72
73
74
75
76
79

8

HACIENDA PUBLICA
PATRIMONIO INSTITUCIONAL

INGRESOS

INGRESOS FISCALES
VENTA DE BIENES

VENTA DE SERVICIOS

TRANSFERENCIAS

RECURSOS DE LOS FONDOS DE UNIVERSIDADES
ADMINISTRADORAS DE PENSIONES
OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES

OTROS INGRESOS

AJUSTES POR INFLACION

GASTOS

ADMINISTRACION

DE OPERACION

PROVISIONES, AGOTAMIENTO, DEPRECIACIONES Y
AMORTIZACIONES

TRANSFERENCIAS

OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES

OTROS GASTOS

CIERRE DE INGRESOS, GASTOS Y COSTOS

COSTO DE VENTAS

COSTO DE VENTAS DE BIENES
COSTO DE VENTAS DE SERVICIOS
COSTOS DE OPERACION DE SERVICIOS

COSTOS DE PRODUCCION

PRODUCCION DE BIENES

SERVICIOS EDUCATIVOS

SERVICIOS DE SALUD

SERVICIOS DE TRANSPORTE

SERVICIOS PUBLICOS

SERVICIOS HOTELEROS Y PROMOCION TURISTICA
OTROS SERVICIOS

CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS
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GRUPOS

CLASE

GRUPOS

CLASE

GRUPOS

La definicibn de los Grupos, Cuentas y Subcuentas, estd reservada para la

81
82
83
89

91
92
93
99

0

02
03
04
05
06
07
08
09

DERECHOS CONTINGENTES
DEUDORAS FISCALES
DEUDORAS DE CONTROL
DEUDORAS POR CONTRA (CR)

CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

RESPONSABILIDADES CONTINGENTES
ACREEDORAS FISCALES
ACREEDORAS DE CONTROL
ACREEDORAS POR CONTRA (DB)

CUENTAS DE PLANEACION Y PRESUPUESTO

PRESUPUESTO DE INGRESOS
PRESUPUESTO DE GASTOS DE LA VIGENCIA
RESERVAS PRESUPUESTALES

CUENTAS POR PAGAR

VIGENCIAS FUTURAS

PLAN PLURIANUAL DE INVERSIONES APROBADO (CR)
PLAN PLURIANUAL DE INVERSIONES POR EJECUTAR (DB)
PLAN PLURIANUAL DE INVERSIONES EJECUTADO (CR)

Contaduria General de la Nacién. A partir de alli, los entes publicos podran
habilitar, discrecionalmente, niveles auxiliares en funcion de sus necesidades
especificas. De igual forma la codificacién contable que sujeta al Plan General de

Contabilidad Publica y demas normas que expida la Contaduria General de la

Nacion.

Cuentas y Subcuentas

1
14
1406

140601
140602
140603
140604
140605
140606

ACTIVO
DEUDORES
VENTA DE BIENES

Bienes de la agricultura, silvicultura y pesca
Productos de minas y minerales

Productos alimenticios y bebidas

Productos manufacturados

Construcciones

Bienes comercializados
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15
1505
150502
150503
150504
150505
150506
150507
150508
150509
150510
150511
150513
150514
150516
150517
150518
150519
150520
150521
150532
150533
150534
150535
150536
150537
150538
150539
150540
150589
150590
150599

1510

151002
151003
151004
151005
151006
151007
151008
151009
151011
151012
151013
151014

INVENTARIOS

BIENES PRODUCIDOS
Construcciones

Combustibles

Lubricantes

Aditivos

Impresos y publicaciones
Licores y bebidas

Productos agricolas

Productos forestales
Productos piscicolas
Productos quimicos
Subproductos y residuos
Productos de minas y canteras
Especies monetarias
Medicamentos

Productos artesanales
Productos alimenticios
Productos bélicos y explosivos
Medicamentos de uso veterinario
Carboén

Petrdleo crudo

Gas natural

Productos metallrgicos y de microfundiciéon
Productos de madera

Sal

Gas asociado

Productos petroquimicos
Prendas de vestir y calzado
Petrdleo crudo de comercializacion restringida
Otros bienes producidos
Ajustes por inflacion

MERCANCIAS EN EXISTENCIA
Terrenos

Construcciones
Impresos y publicaciones
Especies valoradas
Productos agricolas
Productos forestales
Productos piscicolas
Productos quimicos
Combustibles
Semovientes
Lubricantes

Aditivos
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151015
151021
151022
151023
151024
151025
151026
151027
151028
151029
151030
151031
151032
151060
151061
151065
151070
151090
151098
151099

1512
151201
151299

1516
151601
151699

1517
151701
151799

1518

151801
151802
151803
151804
151805
151806
151807
151808
151809
151810
151811
151812
151819

Licores y bebidas

Aguas tratadas

Productos artesanales

Productos bélicos y explosivos

Material reactivo

Oro industrial

Petroleo crudo

Gas

Productos petroquimicos

Elementos para invidentes

Equipos de comunicacion y computacion
Aparatos telefénicos e identificadores de llamadas
Medidores de agua, luz y gas
Medicamentos

Materiales médico - quirdrgicos

Viveres y rancho

Otros productos pecuarios

Otras mercancias en existencia

Bienes declarados a favor de la Nacién
Ajustes por inflacion

MATERIAS PRIMAS
Materias primas
Ajustes por inflacién

ENVASES Y EMPAQUES
Envases y empagues
Ajustes por inflacion

MATERIALES PARA LA PRODUCCION DE BIENES
Materiales
Ajustes por inflacion

MATERIALES PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
Medicamentos

Materiales médico - quirdargicos

Materiales reactivos y de laboratorio
Materiales odontologicos

Materiales para imagenologia

Viveres y rancho

Repuestos

Elementos y accesorios de energia

Elementos y accesorios de gas combustible
Elementos y accesorios de telecomunicaciones
Elementos y accesorios de acueducto
Elementos y accesorios de alcantarillado
Materiales para educacién
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151820 Elementos para la prestacion de servicios de documentacioén e
identificacion

151890 Otros materiales

151899 Ajustes por inflacion

1519 BANCO DE COMPONENTES ANATOMICOS Y DE SANGRE

151901 Sangre

151902 Huesos

151990 Otros d6rganos y tejidos

151999 Ajustes por inflacién

1520 PRODUCTOS EN PROCESO

152002 Construcciones

152003 Combustibles

152004 Lubricantes

152005 Aditivos

152007 Impresos y publicaciones

152008 Medicamentos

152009 Licores y bebidas

152010 Productos agricolas

152011 Productos forestales

152012 Productos piscicolas

152013 Productos quimicos

152015 Productos de minas y canteras

152017 Especies monetarias

152018 Productos alimenticios

152019 Productos bélicos y explosivos

152020 Productos artesanales

152021 Medicamentos de uso veterinario

152022 Carbon

152023 Petroleo crudo

152024 Gas natural

152025 Productos metallrgicos y de microfundiciéon

152026 Productos de madera

152027 Sal

152028 Gas asociado

152029 Productos petroquimicos

152030 Prendas de vestir y calzado

152090 Otros productos en proceso

152099 Ajustes por inflacion

1525 EN TRANSITO

152502 Materias primas

152505 Envases y empaques

152507 Medicamentos

152508 Materiales médico - quirdrgicos

152512 Viveres y rancho
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152519
152520
152521
152522
152523
152524
152525
152527
152528
152529
152530
152531
152532
152533
152534
152535
152537
152538
152539
152540
152541
152542
152543
152544
152545
152590
152599

1530

153005
153006
153007
153008
153009
153010
153011
153012
153013
153014
153015
153016
153017
153018
153021
153022
153023
153024

Materiales para la produccién de bienes
Impresos y publicaciones

Especies valoradas

Productos agricolas

Productos forestales

Productos piscicolas

Productos quimicos

Combustibles

Lubricantes

Aditivos

Semovientes

Licores y bebidas

Aguas tratadas

Productos artesanales

Productos bélicos y explosivos
Materiales reactivos

Materiales para la prestacion de servicios
Oro industrial

Petroleo crudo

Gas

Productos petroquimicos

Elementos para invidentes

Equipos de comunicacion y computacion
Aparatos telefénicos e identificadores de llamadas
Medidores de agua, luz y gas

Otros inventarios en transito

Ajustes por inflacion

EN PODER DE TERCEROS

Impresos y publicaciones
Medicamentos

Materias primas

Materiales para la produccion de bienes
Materiales para la prestacion de servicios
Construcciones

Combustibles

Lubricantes

Aditivos

Licores y bebidas

Productos agricolas

Productos forestales

Productos piscicolas

Productos quimicos

Productos de minas y canteras

Aguas tratadas

Productos artesanales

Productos alimenticios
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153025 Productos bélicos y explosivos
153026 Medicamentos de uso veterinario
153027 Semovientes
153028 Viveres y rancho
153030 Envases y empaques
153031 Materiales médico — quirtrgicos
153032 Repuestos
153033 Especies valoradas
153034 Materiales reactivos
153035 Oro industria
153036 Petrdleo crudo
153037 Gas
153038 Productos petroquimicos
153039 Elementos para invidentes
153040 Equipos de comunicacion y computacion
153041 Aparatos telefénicos e identificadores de llamadas
153090 Otros inventarios en poder de terceros
153099 Ajustes por inflacion
1580 PROVISION PARA PROTECCION DE INVENTARIOS (CR)
158001 Bienes producidos
158002 Mercancias en existencia
158006 Materias primas
158007 Envases y empaques
158008 Materiales para la produccién de bienes
158009 Materiales para la prestacion de servicios
158011 Inventarios en poder de terceros
16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
1605 TERRENOS
160501 Urbanos
160502 Rurales
160599 Ajustes por inflacion
1610 SEMOVIENTES
161001 De trabajo
161002 De seleccion
161003 De experimentacion
161004 De exposicion
161090 Otros semovientes
161099 Ajustes por inflacion
1615 CONSTRUCCIONES EN CURSO
161501 Edificaciones
161502 Obras de infraestructura
161503 Vias de acceso y comunicacién interna
161504 Plantas, ductos y taneles
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161505
161590
161599

1620

162001
162002
162003
162004
162005
162007
162008
162009
162090
162099

1625

162501
162502
162503
162504
162505
162506
162507
162508
162509
162510
162511
162590
162599

1630

163001
163002
163003
163090
163099

1635

163501
163502
163503
163504
163505
163507
163511

Redes, lineas y cables
Otras construcciones en curso
Ajustes por inflacion

MAQUINARIA, PLANTA Y EQUIPO EN MONTAJE
Plantas, ductos y tuneles

Redes, lineas y cables

Maquinaria y equipo

Equipo médico y cientifico

Equipo de comunicacion y computacion

Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Equipo de transporte, traccion y elevacién
Maquinaria y equipo de dragado

Otras magquinarias, planta y equipo en montaje
Ajustes por inflacion

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO EN TRANSITO
Plantas y ductos

Redes, lineas y cables

Maquinaria y equipo

Equipo médico y cientifico

Equipo de comunicacion y computacion

Equipo de transporte, traccion y elevacién
Muebles, enseres y equipo de oficina

Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Herramientas, repuestos y accesorios

Maquinaria y equipo de dragado

Semovientes

Otras maquinarias, planta y equipo en transito
Ajustes por inflacion

EQUIPOS Y MATERIALES EN DEPOSITO
Equipos

Herramientas

Materiales

Otros equipos y materiales en depdésito
Ajustes por inflacién

BIENES MUEBLES EN BODEGA

Maquinaria y equipo

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina

Equipo de comunicacién y computacion

Equipo de transporte, traccion y elevacion
Redes, lineas y cables

Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
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163590
163599

1636

163601
163602
163603
163604
163605
163606
163607
163608
163609
163610
163699

1640

164001
164002
164003
164004
164005
164006
164007
164008
164009
164010
164011
164012
164013
164014
164015
164016
164017
164018
164019
164020
164022
164023
164024
164025
164026
164090
164099

1643
164301

Otros bienes muebles en bodega
Ajustes por inflacion

PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO EN MANTENIMIENTO

Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso internas
Plantas, ductos y tuneles

Redes, lineas y cables

Maquinaria y equipo

Equipo medico y cientifico

Muebles, enseres y equipos de oficina
Equipos de comunicacion y computacion
Equipos de transporte, traccién y elevacion
Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Ajustes por inflacion

EDIFICACIONES

Edificios y casas

Oficinas

Almacenes

Locales

Fabricas

Mataderos

Salas de exhibicién, conferencias y ventas
Cafeterias y casinos

Colegios y escuelas

Clinicas y hospitales

Clubes

Hoteles, hostales y paradores
Silos

Invernaderos

Casetas y campamentos
Terminales

Parqueaderos y garajes
Bodegas y hangares
Instalaciones deportivas y recreacionales
Estanques

Presas

Pozos

Tanques de almacenamiento
Estaciones repetidoras
Aeropuertos

Otras edificaciones

Ajustes por inflacion

VIAS DE COMUNICACION Y ACCESO INTERNAS
Vias de comunicacion interna
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164302
164303
164390
164399

1645

164501
164502
164503
164504
164505
164506
164507
164508
164509
164510
164511
164512
164513
164514
164590
164599

1650

165001
165002
165003
165004
165005
165006
165007
165008
165009
165010
165090
165099

1655

165501
165502
165503
165504
165505
165506
165508
165509
165510

Puentes

Helipuertos, aerédromos y muelles
Otras vias de comunicacion y acceso
Ajustes por inflacion

PLANTAS, DUCTOS Y TUNELES
Plantas de generacion

Plantas de tratamiento

Plantas deshidratadoras

Plantas de transmision

Plantas de distribucion

Plantas de produccion

Plantas de conduccion

Plantas de telecomunicaciones
Oleoductos

Gasoductos

Poliductos

Subestaciones y/o estaciones de regulacion
Acueducto y canalizacién
Estaciones de bombeo

Otras plantas, ductos y tuneles
Ajustes por inflacion

REDES, LINEAS Y CABLES
Redes férreas

Redes de distribucion

Redes de recoleccion de aguas
Redes de distribucion de vapor
Redes de aire

Redes de alimentacion de gas
Lineas y cables de interconexion
Lineas y cables de transmisién
Lineas y cables de conduccion
Lineas y cables de telecomunicaciones
Otras redes, lineas y cables
Ajustes por inflacién

MAQUINARIA Y EQUIPO
Equipo de construccién
Armamento y equipo reservado
Equipo de perforacion
Maquinaria industrial

Equipo de musica

Equipo de recreacion y deporte
Equipo agricola

Equipo de ensefanza
Armamento de vigilancia
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165511 Herramientas y accesorios

165512 Equipo para estaciones de bombeo

165520 Equipo de centros de control

165521 Maquinaria y equipo de dragado

165522 Equipo de ayuda audiovisual

165523 Equipo de aseo

165590 Otras maquinarias y equipos

165599 Ajustes por inflacion

1660 EQUIPO MEDICO Y CIENTIFICO

166001 Equipo de investigacién

166002 Equipo de laboratorio

166003 Equipo de urgencias

166005 Equipo de hospitalizacion

166006 Equipo de quiréfanos y salas de parto

166007 Equipo de apoyo diagndstico

166008 Equipo de apoyo terapéutico

166009 Equipo de servicios ambulatorio

166090 Otros equipo médico y cientifico

166099 Ajustes por inflacion

1665 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA
166501 Muebles y enseres

166502 Equipo y maquina de oficina

166590 Otros muebles, enseres y equipos de oficina
166599 Ajustes por inflacion

1670 EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION
167001 Equipo de comunicacién

167002 Equipo de computacion

167003 Lineas telefonicas

167004 Satélites y antenas

167005 Equipos de radares

167090 Otros equipos de comunicacion y computacion
167099 Ajustes por inflacién

1675 EQUIPO DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION
167501 Aéreo

167502 Terrestre

167503 Férreo

167504 Maritimo vy fluvial

167505 De traccion

167506 De elevacion

167590 Otros equipos de transporte, traccion y elevacion
167599 Ajustes por inflacion

1680 EQUIPOS DE COMEDOR, COCINA, DESPENSA Y HOTELERIA
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168001
168002
168003
168004
168090
168099

1685

168501
168502
168503
168504
168505
168506
168507
168508
168509
168599

1686

168601
168602
168699

1690

169001
169002
169099

1695

169501
169502
169503
169504
169505
169506
169507
169508
169509
169510
169511
169512
169513
169514
169521

Magquinaria y equipo de hoteleria

Magquinaria y equipo de restaurante y cafeteria
Maquinaria y equipo de calderas

Maquinaria y equipo de lavanderia

Otros equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Ajustes por inflacion

DEPRECIACION ACUMULADA (CR)
Edificaciones

Plantas, ductos y taneles

Redes, lineas y cables

Maquinaria y equipo

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipos de oficina
Equipos de comunicacion y computacion
Equipos de transporte, traccién y elevacion
Equipos de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Ajustes por inflacion

AMORTIZACION ACUMULADA (CR)
Semovientes

Vias de comunicacién y acceso internas
Ajustes por inflacién

DEPRECIACION DIFERIDA

Exceso fiscal sobre la contable
Defecto fiscal sobre la contable (CR)
Ajustes por inflacion

PROVISIONES PARA PROTECCION DE PROPIEDADES, PLANTA

Y EQUIPO (CR)

Terrenos

Semovientes

Construcciones en curso

Magquinaria, planta y equipo en montaje
Edificaciones

Plantas, ductos y taneles

Redes, lineas y cables

Maquinaria y equipo

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina

Equipos de comunicacion y computacion
Equipo de transporte, traccion y elevacion
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Plantaciones agricolas perennes

Propiedades, planta y equipo en mantenimiento
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18
1804
180401
180402
180403
180404

1806

180601
180602
180603
180604

1810

181001
181002
181003
181004
181099

1815

181501
181502
181503
181504
181599

1820

182001
182002
182003
182004
182090
182099

1825

182501
182502
182503
182504
182590
182599

RECURSOS NATURALES Y DEL AMBIENTE

RECURSOS NATURALES RENOVABLES EN CONSERVACION
Aire

Agua

Suelo y subsuelo

Flora y fauna

INVERSIONES EN RECURSOS NATURALES RENOVABLES EN
CONSERVACION

Aire

Agua

Suelo y subsuelo

Flora y fauna

RECURSOS NATURALES RENOVABLES EN EXPLOTACION
Aire

Agua

Suelo y subsuelo

Flora y fauna

Ajustes por inflacion

AGOTAMIENTO ACUMULADO DE RECURSOS NATURALES
RENOVABLES EN EXPLOTACION (CR)

Aire

Agua

Suelo y subsuelo

Flora y fauna

Ajustes por inflacion

RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES EN EXPLOTACION
Minas

Canteras

Yacimientos

Pozos artesianos

Otros recursos no renovables

Ajustes por inflacién

AGOTAMIENTO ACUMULADO DE RECURSOS NATURALES NO
RENOVABLES EN EXPLOTACION (CR)

Minas

Canteras

Yacimientos

Pozos artesianos

Otros recursos no renovables

Ajustes por inflacion
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1830 INVERSIONES EN RECURSOS NATURALES RENOVABLES EN
EXPLOTACION

183001 Aire

183002 Agua

183003 Suelo y subsuelo

183004 Flora y fauna

183099 Ajustes por inflacion

1835 AMORTIZACION ACUMULADA DE INVERSIONES EN RECURSOS
NATURALES RENOVABLES EN EXPLOTACION (CR)

183501 Aire

183502 Agua

183503 Suelo y subsuelo

183504 Flora y fauna

183599 Ajustes por inflacion

1840 INVERSIONES EN RECURSOS NATURALES NO RENOVABLES
EN EXPLOTACION

184001 Minas

184002 Canteras

184003 Yacimientos

184004 Pozos artesianos

184090 Otros recursos naturales no renovables

184099 Ajustes por inflacién

1845 AMORTIZACION ACUMULADA DE INVERSIONES EN RECURSOS
NATURALES NO RENOVABLES EN EXPLOTACION (CR)

184501 Minas

184502 Canteras

184503 Yacimientos

184504 Pozos artesianos

184590 Otros recursos naturales no renovables

184599 Ajustes por inflacion

19 OTROS ACTIVOS

1905 GASTOS PAGADOS POR ANTICIPADO

190501 Seguros

190502 Intereses

190503 Comisiones

190504 Arrendamientos

190505 Impresos, publicaciones, suscripciones y afiliaciones

190506 Honorarios

190507 Servicios

190508 Mantenimiento

190509 Bodegaje
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190510
190590

1910

191001
191002
191003
191004
191005
191006
191007
191008
191009
191010
191012
191014
191018
191020
191021
191022
191023
191024
191025
191026
191027
191085
191087
191089
191090
191099

1915

191501
191502
191503
191504
191505
191506
191507
191508
191509
191510
191590
191599

1920
192001

Administracién y emision de titulos valores
Otros gastos pagados por anticipado

CARGOS DIFERIDOS

Materiales y suministros

Moldes y troqueles

Material quirtrgico

Dotacion a trabajadores

Elementos de lenceria

Loza y cristaleria

Gastos de organizacién y puesta en marcha
Estudios y proyectos

Publicidad y propaganda

Gastos de explotacién

Gastos de desarrollo

Gastos de asociacion

Concursos v licitaciones

Ropa hospitalaria y quirdrgica

Elementos de aseo, lavanderia y cafeteria
Combustibles y lubricantes

Capacitacion, bienestar social y estimulos
Videos

Gastos de ventas

Mantenimiento

Reconocimiento deuda ley 546/99

Precios de contado “spot” de contratos a plazo
Impuesto diferido

Cargos por correccidon monetaria diferida
Otros cargos diferidos

Ajustes por inflacion

OBRAS Y MEJORAS EN PROPIEDAD AJENA
Terrenos

Edificios

Casas

Oficinas

Locales

Depésitos

Vias internas

Clinicas y hospitales

Colegios y escuelas

Instalaciones deportivas y recreacionales
Otras obras y mejoras en propiedad ajena
Ajustes por inflacion

BIENES ENTREGADOS A TERCEROS
Bienes muebles entregados en administracion
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192002
192003
192004
192005
192006
192007
192008
192009
102010
102011
102012
192090
192099

1925

192501
192502
192503
192504
192505
192506
192507
192508
192590
192599

1930

193001
193002
193003
193004
193090
193099

1935

193501
193502
193503
193504
193590

1941

194101
194102
194103
194104

Bienes inmuebles entregados en administracion

Bienes muebles entregados en “Leasing”

Bienes inmuebles entregados en “Leasing”

Bienes muebles en comodato

Bienes inmuebles en comodato

Bienes muebles entregados en encargo fiduciario
Bienes inmuebles entregados en encargo fiduciario
Bienes muebles entregados en contratos de asociacion
Bienes inmuebles entregados en contratos de asociacion
Bienes muebles entregados en concesién

Bienes inmuebles entregados en concesién

Otros bienes entregados a terceros

Ajustes por inflacién.

AMORTIZACION ACUMULADA DE BIENES ENTREGADOS
TERCEROS (CR)

Bienes muebles entregados en administracion
Bienes inmuebles entregados en administracion
Bienes muebles entregados en “Leasing”

Bienes inmuebles entregados en “Leasing”

Bienes muebles en comodato

Bienes inmuebles en comodato

Bienes muebles entregados en encargo fiduciario
Bienes inmuebles entregados en encargo fiduciario
Otros bienes entregados a terceros

Ajustes por inflacion.

BIENES RECIBIDOS EN DACION DE PAGO
Muebles

Inmuebles

Acciones

Participaciones

Otros bienes recibidos en dacién de pago
Ajustes por inflacion.

PROVISION BIENES RECIBIDOS EN DACION DE PAGO (CR)
Muebles

Inmuebles

Acciones

Participaciones

Otros bienes recibidos en dacién de pago

BIENES ADQUIRIDOS EN “LEASING FINANCIERO”
Terrenos

Inmuebles

Magquinaria

Equipo
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194105 Muebles y enseres
194190 Otros activos
194199 Ajustes por inflacion
1942 DEPRECIACION DE BIENES ADQUIRIDOS EN “LEASING
-FINANCIERO"(CR)
194201 Inmuebles
194202 Maquinaria
194203 Equipo
194204 Muebles y enseres
194290 Otros activos
194299 Ajustes por inflacién
1950 RESPONSABILIDADES
195002 Responsabilidades fiscales
195003 Responsabilidades en proceso - Internas
195004 Responsabilidades en proceso - Autoridad competente
1955 PROVISION PARA RESPONSABILIDADES (CR)
195502 Responsabilidades fiscales
195503 Responsabilidades en proceso - Internas
195504 Responsabilidades en proceso - Autoridad competente
1960 BIENES DE ARTE Y CULTURA
196001 Obras de arte
196003 Bienes de culto
196004 Joyas
196005 Elementos de museo
196006 Elementos musicales
196007 Libros y publicaciones de investigacion y consulta
196090 Otros bienes de arte y cultura
196099 Ajustes por inflacion
1965 PROVISION BIENES DE ARTE Y CULTURA (CR)
196501 Obras de arte
196503 Bienes de culto
196504 Joyas
196505 Elementos de museo
196506 Elementos musicales
196507 Libros y publicaciones de investigacién y consulta
196590 Otros bienes de arte y cultura
1970 INTANGIBLES
197002 Marcas
197003 Patentes
197005 Derechos
197006 “Know how”
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197007
197008
197099

1975

197502
197503
197505
197506
197507
197508
197599

1995
199502
199507

1996
199604
199690

1997

199704
199790

1999

199952
199955
199960
199961
199962
199963
199964
199965
199970

32
3205
320501
320502
320503

3230

Licencias
Software
Ajustes por inflacion

AMORTIZACION ACUMULADA DE INTANGIBLES (CR)
Marcas

Patentes

Derechos

“Know how”

Licencias

Software

Ajustes por inflacién

PRINCIPAL Y SUBALTERNA
Bienes transferidos
Bienes recibidos (CR)

BIENES Y DERECHOS EN INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
Propiedades planta y equipo
Otros bienes y derechos en investigacion administrativa

PROVISION PARA BIENES Y DERECHOS EN INVESTIGACION
ADMINISTRATIVA (CR)

Propiedades planta y equipo

Otros bienes y derechos en investigacion administrativa

VALORIZACIONES

Terrenos

Construcciones en curso

Propiedades, planta y equipo en mantenimiento
Propiedades, planta y equipo no explotados
Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso internas
Plantas, ductos y cables

Redes, lineas y cables

Equipo de transporte, traccion y elevacién

PATRIMONIO INSTITUCIONAL

CAPITAL AUTORIZADO Y PAGADO
Capital autorizado

Capital por suscribir (DB)

Capital suscrito por cobrar (DB)

RESULTADOS DEL EJERCICIO

FLORENCIA, CAQUETA, AVENIDA CIRCUNVALAR, BARRIO PORVENIR 78

PBX: (098) 4340591 — 4358786. Ext. 147 - 165



@

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT: 891.190.346 - 1

323001
323002
323003
323004

3235
323502
323503

3237
323790

3240

324002
324003
324004
324005
324052
324055
324060
324061
324062
324063
324064
324065
324070

3250

325005
325006
325007
325010
325011
325012
325013
325014
325015

3255

325504
325505
325506
325507
325508

Utilidad o excedente del ejercicio
Pérdida o déficit del ejercicio
Utilidad por exposicién a la inflacion
Pérdida por exposicion a la inflacion

SUPERAVIT POR DONACION
En especie
En derechos

SUPERAVIT POR FORMACION DE INTANGIBLES
Otros

SUPERAVIT POR VALORIZACION
Propiedades, planta y equipo

Bienes de beneficio y uso publico

Recursos naturales y del ambiente en conservacion
Otros activos

Terrenos

Construcciones en curso

Propiedades, planta y equipo en mantenimiento
Propiedades, planta y equipo no explotados
Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso internas
Plantas, ductos y cables

Redes, lineas y cables

Equipo de transporte, traccion y elevaciéon

AJUSTES POR INFLACION

Inventarios

Propiedades, planta y equipo

Otros activos

Depreciacion acumulada (DB)

Depreciacién diferida (DB)

Amortizacion acumulada (DB)

Agotamiento acumulado (DB)

Recursos naturales y del ambiente en explotacién
Bienes de beneficio y uso Publico

PATRIMONIO INSTITUCIONAL INCORPORADO
Inventarios

Propiedades, planta y equipo

Bienes de beneficio y uso publico

Recursos naturales y del ambiente

Otros activos
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4
42
4201
420101
420102
420103
420190

4295

429503
47
4725
472501

48
4810
481007
481008
481012
481019
481022
481024
481031
481032
481033
481090

4815

481511
481512
481513
481514
481515
481516

5

51
510130
510131
510133

5111
511101
511102

INGRESOS

VENTA DE BIENES

PRODUCTOS DE LA AGRICULTURA, SILVICULTURA Y PESCA
Productos agricolas

Productos forestales

Productos piscicolas

Otros Productos de la agricultura, silvicultura y pesca

DEVOLUCIONES, REBAJAS Y DESCUENTOS EN VENTA DE
BIENES (DB)

Productos de la agricultura, silvicultura y pesca
OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES
OPERACIONES DE TRASPASO DE BIENES Y DERECHOS
Bienes recibidos

OTROS INGRESOS

EXTRAORDINARIOS

Sobrantes

Recuperaciones

Publicaciones

Nacimientos de semovientes y especies menores
Donaciones

Bienes declarados a favor de la Nacion

Utilidad en venta de terrenos

Utilidad en venta de propiedades planta y equipo
Utilidad en venta de intangibles

Otros ingresos extraordinarios

AJUSTE DE EJERCICIOS ANTERIORES
Productos de agricultura, silvicultura y pesca
Productos de minas y minerales

Productos alimenticios y bebidas

Productos manufacturados

Construcciones

Bienes comercializados

GASTOS

ADMINISTRACION

Capacitacion, bienestar social y estimulos
Dotacion y suministro a trabajadores
Gastos deportivos y de recreacion

GENERALES
Moldes y troqueles
Material quirdrgico

FLORENCIA, CAQUETA, AVENIDA CIRCUNVALAR, BARRIO PORVENIR 80

PBX: (098) 4340591 — 4358786. Ext. 147 - 165



MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

FEN
UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT: 891.190.346 - 1

511103 Elementos de lenceria y roperia
511104 Loza y cristaleria
511105 Gastos de organizacién y puesta en marcha
511106 Estudios y proyectos
511107 Gastos de exploracion
511109 Gastos de desarrollo
511110 Gastos de asociacion
511112 Obras y mejoras en propiedad ajena
511113 Vigilancia y seguridad
511114 Materiales y suministros
511115 Mantenimiento
511116 Reparaciones
511120 Publicidad y propaganda
511121 Impresos, publicaciones, suscripciones y afiliaciones
511123 Comunicaciones y transporte
511124 Gastos de ventas
511131 Materiales de educacién
511134 Asistencia técnica agropecuaria
511135 Mantenimiento de caminos vecinales
511136 Implementos deportivos
511137 Eventos culturales
511138 Reubicacion de asentamientos
511141 Sostenimiento de semovientes
511146 Combustibles y lubricantes
511149 Servicios de aseo, cafeteria, restaurante y lavanderia
511150 Procesamiento de informacién
511154 Organizacién de eventos
511155 Elementos de aseo, lavanderia y cafeteria
511157 Concursos v licitaciones
511158 Videos
511159 Licencias y salvoconductos
511190 Otros gastos generales
53 PROVISIONES, AGOTAMIENTO, DEPRECIACIONES Y
AMORTIZACIONES
5306 PROVISION PARA PROTECCION DE INVENTARIOS
530601 Bienes producidos
530602 Mercancias en existencia
530603 Materias primas
530604 Envases y empaques
530605 Materiales para la produccion de bienes
530606 Materiales para la prestacion de servicios
530607 Inventarios en poder de terceros
5307 PROVISION PARA PROTECCION DE PROPIEDADES, PLANTA Y
EQUIPO
530701 Terrenos
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530702
530703
530704
530705
530706
530707
530708
530709
530710
530711
530712
530713
530721

5308

530801
530802
530890

5309

530901
530902
530903

5311

531101
531103
531104
531105
531106
531107
531190

5312

531204

5330

533001
533002
533003
533004
533005
533006
533007

Semovientes

Construcciones en curso

Magquinaria, planta y equipo en montaje
Edificaciones

Plantas, ductos y tuneles

Redes, lineas y cables

Maquinaria y equipo

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina

Equipos de comunicacion y computacion
Equipo de transporte, traccion y elevacién
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Propiedades, planta y equipo en mantenimiento

PROVISION BIENES RECIBIDOS EN DACION DE PAGO

Muebles
Inmuebles
Otros bienes recibidos en dacién de pago

PROVISION PARA RESPONSABILIDADES
Responsabilidades fiscales

Responsabilidades en proceso — Interna
Responsabilidades en proceso — Autoridad competente

PROVISION BIENES DE ARTE Y CULTURA
Obras de arte

Bienes de culto

Joyas

Elementos de museo

Elementos musicales

Libros y publicaciones de investigacion y consulta
Otros bienes de arte y cultura

PROVISION PARA BIENES Y DERECHOS EN INVESTIGACION

ADMINISTRATIVA
Propiedades planta y equipo

DEPRECIACION DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

Edificaciones

Plantas, ductos y tuneles

Redes, lineas y cables

Maquinaria y equipo

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacién y computacion
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533008
533009

5331

533101
533102
533103
533104
533190

5340
534001
534002

5341

534101
534102
534103
534104
534105
534190

5342

534201
534202
534203
534204

5344

534401
534402
534403
534404
534405
534406
534407
534408
534490

5345
534508
534590

57
5725

Equipo de transporte, traccion y elevacién
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria

DEPRECIACION DE BIENES ADQUIRIDOS EN “LEASING
FINANCIERO”

Inmuebles

Magquinaria

Equipo

Muebles y enseres

Otros activos

AMORTIZACION DE PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO
Semovientes
Vias de comunicacién y acceso internas

AMORTIZACION DE BIENES DE BENEFICIO Y USO PUBLICO
Vias de comunicacion

Puentes

Tuneles

Plazas publicas

Parques recreacionales

Otros bienes de beneficio y uso publico

AMORTIZACION DE INVERSIONES EN RECURSOS NATURALES
RENOVABLES EN EXPLOTACION

Aire

Agua

Suelo y subsuelo

Flora y fauna

AMORTIZACION DE BIENES ENTREGADOS A TERCEROS
Bienes muebles entregados en administracion

Bienes inmuebles entregados en administracion

Bienes muebles entregados en “Leasing”

Bienes inmuebles entregados en “Leasing”

Bienes muebles en comodato

Bienes inmuebles en comodato

Bienes muebles entregados en encargo fiduciario

Bienes inmuebles entregados en encargo fiduciario

Otros bienes entregados a terceros

AMORTIZACION DE INTANGIBLES
“Software”
Otros intangibles

OPERACIONES INTERINSTITUCIONALES
OPERACIONES DE TRASPASO DE BIENES Y DERECHOS

FLORENCIA, CAQUETA, AVENIDA CIRCUNVALAR, BARRIO PORVENIR 83

PBX: (098) 4340591 — 4358786. Ext. 147 - 165



@

MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT: 891.190.346 - 1

572501
572502

58
5810
581003
581004
581005
581006
581007
581010
581027
581028
581029
581030
581090
5815
581510
581539
581540
581541
581542
581543
581544
581545
581546
581547
581548
581549
581550
581551
581552
581553
581554

581555

581556
581557

5899

589901
589998

6
62

Bienes transferidos
Derechos transferidos

OTROS GASTOS

EXTRAORDINARIOS

Ajustes o0 mermas sin responsabilidad

Donaciones

Gastos legales

Pérdidas en siniestros

Bienes declarados a favor de la Nacién

Pérdida en escisiones

Pérdida en recursos naturales renovables en conservacion
Pérdida en venta de terrenos

Pérdida en venta de propiedad planta y equipo

Pérdida en venta de intangibles

Otros gastos extraordinarios

AJUSTE DE EJERCICIOS ANTERIORES

Gastos generales

Depreciacion de edificaciones

Depreciacion de plantas, ductos y tineles

Depreciacion de redes lineas y cables

Depreciacion de maquinaria y equipo

Depreciacion de equipo médico y cientifico

Depreciacion de muebles, enseres y equipo de oficina
Depreciacion de equipo de comunicacion y computacion
Depreciacion de equipo de transporte, traccion y elevacion
Depreciacion de equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Depreciacion de inmuebles adquiridos en leasing
Depreciacién de maquinaria adquirida en leasing
Depreciacién de muebles y enseres adquiridos en leasing
Depreciaciéon de otros bienes adquiridos en leasing
Amortizaciones de propiedades, planta y equipo
Amortizaciones de bienes de beneficio y uso publico
Amortizaciones de inversiones en recursos nhaturales renovables en
explotacion

Amortizaciones de inversiones en recursos naturales no renovables
en explotacion

Amortizaciones de bienes entregados a terceros
Amortizaciones de intangibles

GASTOS ASIGNADOS A COSTOS DE PRODUCCION Y/O A
SERVICIOS

Bienes producidos

Gastos asignados (CR)

COSTO DE VENTAS
COSTO DE VENTAS DE BIENES
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6205

620501
620502
620503
620590
6305

630507
630508
630509
630512
630513
630550

7
71

7102

710201
710202
710203
710204
710205
710206
710207
710208
710209
710295

7103

710301
710302
710303
710304
710305
710306
710307
710308
710309
710395

7207

720701
720702
720707
720795

BIENES PRODUCIDOS

Productos agricolas

Productos forestales

Productos piscicolas

Otros bienes producidos

SERVICIOS EDUCATIVOS

Educacion formal - Superior Formacion tecnolégica
Educacién formal - Superior Formacion profesional
Educacion formal - Superior postgrado

Educacion no formal - Formacion extensiva
Educacion informal — Continuada

Servicios conexos a la educacion

COSTOS DE PRODUCCION
PRODUCCION DE BIENES

PRODUCTOS FORESTALES
Materia prima

Materiales

Generales

Sueldos y salarios
Contribuciones imputadas
Contribuciones efectivas
Aportes sobre la nébmina
Depreciacién y amortizacion
Impuestos

Traslado de costos (CR)

PRODUCTOS PISCICOLAS
Materia prima

Materiales

Generales

Sueldos y salarios
Contribuciones imputadas
Contribuciones efectivas
Aportes sobre la nébmina
Depreciacién y amortizacion
Impuestos

Traslado de costos (CR)

EDUCACION FORMAL — SUPERIOR - FORMACION
TECNOLOGICA

Materiales

Generales

Depreciacién y amortizacion

Traslado de costos (CR)
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7208

720801
720802
720807
720895

7209

720901
720902
720907
720995

7221

722101
722102
722107
722195

7250

725001
725002
725007
725095

8

81
8110
811001
811002
811003
811004
811005
811006
811007
811008
811009
811010
811011
811012
811013
811014
811017
811090
811099

EDUCACION FORMAL — SUPERIOR - FORMACION
ROFESIONAL

Materiales

Generales

Depreciacion y amortizacion

Traslado de costos (CR)

EDUCACION FORMAL - SUPERIOR - POSTGRADO
Materiales

Generales

Depreciacién y amortizacion

Traslado de costos (CR)

EDUCACION NO FORMAL - FORMACION EXTENSIVA
Materiales

Generales

Depreciacion y amortizacion

Traslado de costos (CR)

SERVICIOS CONEXOS A LA EDUCACION
Materiales

Generales

Depreciacién y amortizacion

Traslado de costos (CR)

CUENTAS DE ORDEN DEUDORAS

DERECHOS CONTINGENTES

BIENES ENTREGADOS EN GARANTIA
Inversiones

Inventarios

Terrenos

Semovientes

Maquinaria y equipo

Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso internas
Plantas, ductos y taneles

Redes, lineas y cables

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacién y computacion
Equipo de transporte, traccion y elevacion
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Bienes de arte y cultura

Otros bienes entregados en garantia
Ajustes por inflacién
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8121

812101
812102
812103
812104
812190

8190
819001
83
8303

830301
830302
830303
830304
830305
830306
830390

8306

830601
830602
830603
830604
830605
830606
830607
830608
830609
830610
830611
830612
830613
830614
830615
830616
830690
830699

8313
831301

8315

831501

RECURSOS Y DERECHOS POTENCIALES
Reservas petroleras

Reservas carboniferas

Reservas de gas

Explotacion del espectro electromagnético
Otras derechos potenciales

OTROS DERECHOS CONTINGENTES
Otros derechos contingentes
DEUDORAS DE CONTROL

BIENES RECIBIDOS POR CONTRATOS DE “LEASING

OPERATIVO”

Edificaciones

Maquinaria y equipo

Muebles y enseres

Plantas, ductos y tuneles

Redes, lineas y cables

Equipo de transporte, traccion y elevacion

Otros Bienes recibidos por contratos de “Leasing operativo”

BIENES ENTREGADOS EN CUSTODIA
Inversiones

Inventarios

Terrenos

Semovientes

Maquinaria y equipo

Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso internas
Plantas, ductos y tuneles

Redes, lineas y cables

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacion y computacion
Equipo de transporte, traccion y elevacién
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Bienes de arte y cultura

Pagarés, letras de cambio y otros

Otros bienes entregados en custodia
Ajustes por inflacion

MERCANCIAS ENTREGADAS EN CONSIGNACION
Mercancias entregadas en consignacion

ACTIVOS TOTALMENTE DEPRECIADQOS, AGOTADOS
AMORTIZADOS
Edificaciones
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831502 Plantas, ductos y taneles

831503 Redes, lineas y cables

831504 Maquinaria y equipo

831505 Equipo médico y cientifico

831506 Muebles, enseres y equipo de oficina

831507 Equipo de comunicacién y computacion

831508 Equipo de transporte, traccion y elevacion

831509 Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria

831520 Minas

831521 Canteras

831522 Yacimientos

831523 Pozos artesianos

831530 Semovientes

831531 Vias de comunicacién y acceso internas

831532 Bienes de beneficio y uso publico

831535 Intangibles

831536 Bienes entregados a terceros

831537 Inversiones en recursos naturales renovables en explotacion
831538 Inversiones en recursos naturales no renovables en explotacion
831590 Otros activos totalmente depreciados, agotados o amortizados
831599 Ajustes por inflacion

8316 BIENES Y DERECHOS EN INVESTIGACION ADMINISTRATIVA
831604 Propiedades, planta y equipo

831690 Otros bienes y derechos en investigaciones administrativas
8317 BIENES ENTREGADOS EN EXPLOTACION

831701 Recursos naturales renovables en explotacién

831702 Recursos naturales no renovables en explotacion

831703 Espectro electromagnético

831790 Otros bienes entregados en explotacion

831799 Ajustes por inflacion

8325 IENES INCAUTADOS O APREHENDIDOS

832504 Inventarios

832505 Terrenos

832506 Semovientes

832507 Maquinaria y equipo

832508 Edificaciones

832509 Vias de comunicacién y acceso internas

832510 Plantas, ductos y tuneles

832511 Redes, lineas y cables

832512 Equipo médico y cientifico

832513 Muebles, enseres y equipo de oficina

832514 Equipo de comunicacién y computacion

832515 Equipo de transporte, traccion y elevacién

832516 Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
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832519
832521
832522
832523
832524
832590
832599

8330

833005
833007
833008
833009
833010
833011
833012
833013
833014
833015
833016
833019
833021
833022
833023
833090
833099

8340

834001
834002
834009
834010
834011
834012

8344
834404

8390
839001
839090

89
8915
891501
891502
891505

Bienes de arte y cultura

Oro, piedras preciosas Yy joyas

Obras de arte

Armas y municiones

Bienes fungibles

Otros bienes incautados o decomisados
Ajustes por inflacion

BIENES PENDIENTES DE LEGALIZAR
Terrenos

Maquinaria y equipo

Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso internas

Plantas, ductos y taneles

Redes, lineas y cables

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina

Equipo de comunicacién y computacion

Equipo de transporte, traccion y elevacion
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Bienes de arte y cultura

Recursos naturales renovables en conservacion
Recursos naturales renovables en explotacion
Recursos naturales no renovables en explotacién
Otros bienes pendientes de legalizar

Ajustes por inflacion

INVENTARIO DE OBSOLETOS Y VENCIDOS
Bienes producidos

Mercancias en existencias

Materias primas

Envases y empaques

Materiales para la produccion de bienes
Materiales para la prestacion de servicios

BIENES Y DERECHOS TITULARIZADOS
Bienes

OTRAS CUENTAS DEUDORAS DE CONTROL
Acuerdos de pagos por rentas por cobrar
Otras cuentas deudoras de control

DEUDORAS POR CONTRA (CR)

DEUDORAS DE CONTROL POR CONTRA (CR)
Bienes recibidos por contratos de “Leasing operativo”
Bienes entregados en custodia

Mercancias entregadas en consignacion
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891506
891507
891508
891509
891510
891511
891512
891513
891590

9

91
9110
911002
911003
911004
911005
911006
911007
911008
911009
911010
911011
911012
911013
911014
911017
911090
911099

93

9303

930301
930302
930303
930304
930305
930306
930390

9306

930601
930602
930603
930604

Activos totalmente depreciados, agotados o amortizados
Bienes y derechos en investigacion administrativa
Bienes entregados en explotaciéon

Titulos de inversion amortizados

Bienes incautados o aprehendidos

Bienes pendientes de legalizar

Inventario de obsoletos y vencidos

Bienes y derechos titularizados

Otras cuentas deudoras de control

CUENTAS DE ORDEN ACREEDORAS

RESPONSABILIDADES CONTINGENTES
BIENES RECIBIDOS EN GARANTIA
Inventarios

Terrenos

Semovientes

Maquinaria y equipo

Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso internas
Plantas, ductos y taneles

Redes, lineas y cables

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacién y computacion
Equipo de transporte, traccion y elevacién
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Bienes de arte y cultura

Otros bienes recibidos en garantia

Ajustes por inflacion

ACREEDORAS DE CONTROL

CONTRATOS DE “LEASING OPERATIVO”
Edificaciones

Maquinaria y equipo

Muebles y enseres

Plantas

Redes, lineas y cables

Equipo de transporte, traccion y elevaciéon
Otros bienes entregados en “Leasing operativo”

BIENES RECIBIDOS EN CUSTODIA
Inversiones

Inventarios

Terrenos

Semovientes
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930605
930606
930607
930608
930609
930610
930611
930612
930613
930614
930615
930616
930690
930699

9313
931301

9317

931701
931702
931703
931790
931799

9325

932504
932505
932506
932507
932508
932509
932510
932511
932512
932513
932514
932515
932516
932519
932520
932521
932522
932523
932524
932590
932599

Maquinaria y equipo

Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso internas
Plantas, ductos y taneles

Redes, lineas y cables

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacién y computacion
Equipo de transporte, traccion y elevacion
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Bienes de arte y cultura

Pagarés, letras de cambio y otros

Otros bienes recibidos en custodia
Ajustes por inflacion

MERCANCIAS RECIBIDAS EN CONSIGNACION
Mercancias recibidas en consignacion

BIENES RECIBIDOS EN EXPLOTACION
Recursos naturales renovables en explotacion
Recursos naturales no renovables en explotacion
Espectro electromagnético

Otros bienes recibidos en explotacién

Ajustes por inflacién

BIENES INCAUTADOS O APREHENDIDOS
Inventarios

Terrenos

Semovientes

Maquinaria y equipo

Edificaciones

Vias de comunicacién y acceso internas
Plantas, ductos y taneles

Redes, lineas y cables

Equipo médico y cientifico

Muebles, enseres y equipo de oficina
Equipo de comunicacién y computacion
Equipo de transporte, traccion y elevacién
Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
Bienes de arte y cultura

Oro, piedras preciosas Yy joyas

Obras de arte

Armas y municiones

Bienes fungibles

Responsabilidades

Otros bienes incautados o decomisados
Ajustes por inflacién

FLORENCIA, CAQUETA, AVENIDA CIRCUNVALAR, BARRIO PORVENIR

PBX: (098) 4340591 — 4358786. Ext. 147 - 165

91



MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

FEN
UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
NIT: 891.190.346 - 1

9346 BIENES RECIBIDOS DE TERCEROS

934602 Inventarios

934603 Terrenos

934604 Semovientes

934605 Maquinaria y equipo

934606 Edificaciones

934607 Vias de comunicacién y acceso internas

934608 Plantas, ductos y tineles

934609 Redes, lineas y cables

934610 Equipo médico y cientifico

934611 Muebles, enseres y equipo de oficina

934612 Equipo de comunicacién y computacion

934613 Equipo de transporte, traccion y elevacién
934614 Equipo de comedor, cocina, despensa y hoteleria
934615 Bienes de arte y cultura

934616 Recursos naturales renovables en explotacién
934617 Recursos naturales no renovables en explotacion
934618 Bienes de beneficio y uso publico

934690 Otros bienes recibidos de terceros

934699 Ajustes por inflacion

99 ACREEDORAS POR CONTRA (DB)

9905 RESPONSABILIDADES CONTINGENTES POR CONTRA (DB)
990502 Bienes recibidos en garantia

990590 Otras responsabilidades contingentes

9915 ACREEDORAS DE CONTROL POR CONTRA (DB)
991502 Bienes recibidos en custodia

991503 Mercancias recibidas en consignacion

991504 Bienes recibidos en explotacion

991505 Bienes aprehendidos o incautados

991506 Bienes recibidos de terceros

991590 Otras cuentas acreedoras de control

5.2. INGRESOS DE ELEMENTOS POR COMPRA
5.2.1 CONTABILIZACION DE INGRESOS A ALMACEN POR COMPRA

El soporte para el registro contable de los ingresos, es la orden de alta junto con
todos sus soportes.
DINAMICAS

Para el registro de los ingresos de elementos que han sido adquiridos por la
Universidad, es de anotar que existen varias posibilidades teniendo en cuenta la
naturaleza del activo y su destinacion.
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Compra de bienes o0 elementos que no se adquieren con la intencion de
enajenarlos, por el contrario son adquiridos con el propdsito de destinarlos a el uso

publico.
CUENTA Vr. DEBITO Vr. CREDITO
16 Vr. de las adquisiciones realizadas por

PROPIEDAD PLANTA
Y EQUIPO

el ente publico, representadas en
ordenes de alta, agrupadas en
auxiliares de acuerdo a sus

caracteristicas

2401
Adquisicion de bienes y
serv.

Vr. de las adquisiciones
realizadas soportadas
en orden de alta

Adquisicion de elementos que se desgastan con el primer uso o

de los funcionarios publicos.

son de consumo

CUENTA Vr. DEBITO Vr. CREDITO

191001 Vr. de los recursos adquiridos por el ente

MATERIALES Y | publico, para uso de sus empleados en el

SUMINISTROS desarrollo de su cometido estatal, los cuales

deben estar soportados en ordenes de alta.

2401 Vr. de las

Adquisicién de adquisiciones

bienes y serv. realizadas
soportadas en
orden de alta

EJEMPLO
La Universidad adquiere los siguientes elementos para el desarrollo de sus
actividades:
- Equipo de computo por valor de $ 5.000.000,00
- Vehiculo por valor de $ 15.000.000,00
- Papel carta para uso oficial $ 1.000.000,00
Registro No. 1
CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO |Vr. CREDITO
1635-04-02 Bienes Muebles en bodega|$ 5.000.000
“‘equipo  de comunicacion vy
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computaciéon”

1635-05-01 Equipo de transporte traccion y|$15.000.000
elevacion.

1910-01-02 Otros activos, cargos diferidos, | $1.000.000
materiales y suministros.

2401-01-01 Cxp Proveedores nacionales, $20.000.000
Bienes devolutivos.

2401-01-02 Cxp adquisicibn de bienes de $ 1.000.000
CONSuUMo.

En el registro anterior se afecta el almacén o bodega y causa la obligacion por
parte de la entidad.

PAGO Registro No. 2

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO
2401-01-01 Cxp Proveedores nacionales|$20.000.000
bienes devolutivos.
2401-01-02 Cxp proveedores Nacionales|$ 1.000.000
bienes de consumo
1110-01-01 Bancos $21.000.000

5.2.2 ADQUISICION DE ELEMENTOS POR CAJA MENOR
5.2.2.1 Adquisicion de elementos de consumo

Cuando se adquieren elementos de consumo por caja menor, administrativamente
la gran mayoria de Universidades ha decidido no hacer ingreso a almacén, el
elemento es entregado directamente para su uso por el responsable de la caja
menor, cuando se realice el reembolso de caja menor se registra el gasto contra la
cuenta por pagar del reembolso, para este caso el almacenista no intervendria.

5.2.2.2 Adquisicién de elementos devolutivos

Cuando se adquieren elementos devolutivos por caja menor se debe tener en
cuenta varios aspectos entre los cuales mencionaremos algunos, que dentro de las
opciones de la caja menor se puedan adquirir dichos elementos, que el valor de
dicho elemento no supere el monto, maximo de compra por caja menor, que el
elemento no se encuentre en bodega etc. Una vez realizada la compra se debe
realizar un ingreso y egreso de almaceén por el bien adquirido.

Para registrar el ingreso se afecta la propiedad planta y equipo contra la cuenta por
pagar de reembolso de caja menor al funcionario encargado de dicho manejo.
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DEBITOS

CREDITOS

Cta. 1635-xx-xx (respectiva subcuenta

y auxiliar)

funcionario

Concepto de acuerdo a los auxiliares. | reembolso.

Cta. 225-xx Acreedores Cuenta por pagar a
responsable de la caja menor,

EJEMPLO

Se adquiere por caja menor teléfono celular por valor de $ 150.000,00 realizar
registro de ingreso de almacén y su posterior entrega al funcionario que lo requiere.

Registro No. 3

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO |Vr. CREDITO
1635-04-01 Bienes muebles en bodega |$150.000

equipo de comunicacién y

computacién.
2425-90-01 Cxp otros acreedores cajas $150.000

menores

Puesta en servicio

Consideraciones Generales

Su depreciacion se realiza durante el mismo periodo de su adquisicion.
No se realiza ajuste por inflacion.

Registro No. 4

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO
1670-01-01 Equipo de comunicacion en|$150.000

servicio.
1635-04-01 Equipo de comunicacion en $150.000

bodega.

5.3. INGRESOS POR REINTEGROS DE BIENES AL ALMACEN

5.3.1 BIENES DE CONSUMO

Cuando se registran elementos de consumo al almacén consideremos de consumo
los que se desgastan en su primer uso, por su naturaleza estos elementos ya
afectaron la contabilidad en cuentas de resultado por tal razén se ingresan al
almacén como una recuperacion, el valor con el cual se ingresan estos elementos
dependen del criterio de valuacién que se tenga. Puede ser el valor del mercado a
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la fecha de ingreso al Almacén. O puede ser la fecha de Adquisicion por el ente,
siempre cuando este valor sea razonable comparado con el valor de mercado.

DEBITOS

CREDITOS

1910-01 materiales y suministros
Concepto de acuerdo a los auxiliares.

4810-08-xx Valor dado a los elementos
Concepto de los auxiliares de acuerdo al

bien.

5.3.2 BIENES DEVOLUTIVOS

Los elementos devolutivos por sus caracteristicas deben ser identificados y

clasificados de manera diferente a los materiales y suministros por tales

caracteristicas dichos elementos sufren una depreciacion, al igual que posee una

ficha de identificacion por cada uno de ellos.

Los elementos se reintegran a bodega afectando la agrupaciéon a la que
correspondan dentro del auxiliar de bienes muebles en bodega, dichos elementos
son reintegrados al valor con el que se hizo su entrega inicial siempre y cuando los
elementos no hubieran tenido mejoras, de lo contrario el reintegro se hara por el
valor inicial mas las mejoras realizadas. Se retira o afecta la cuenta de elementos
en servicio que pueden ser entre otros las siguientes de acuerdo a la naturaleza del

elemento.

5.3.3 BIENES MUEBLES EN BODEGA

163501 Maquinaria y equipo

163502 Equipo médico y cientifico

163503 Muebles enseres y equipo de oficina
163504 Equipo de comunicacién y computacion
163505 Equipo de transporte traccion y elevacion
163507 Redes, lineas y cables

163511 Equipo de comedor, cocina y despensa
163590 Otros bienes muebles en bodega

5.3.4 BIENES MUEBLES EN SERVICIO

1655 Maquinaria y equipo

1660 Equipo médico y cientifico

1665 Muebles, enseres y equipo de oficina

1670 Equipo de comunicacién y computacion

1675 Equipo de transporte traccion y elevacion

1680 Equipo de comedor, cocina, despensa etc.
DEBITOS CREDITOS
1635-XX-XX Bienes muebles en bodega 1655 en adelante
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Concepto de acuerdo a los auxiliares. Se clasifica en las subcuentas y aux. de
acuerdo a las caracteristicas del elemento.

EJEMPLO

La Division de personal reintegra al almacén elementos de papeleria, los cuales se
entregaron a esta division un mes atras por valor de $250.000,00, de igual manera
entrega un equipo de computo, el cual fue entregado un afio atras por valor de $
2.500.000,00, realizar movimientos correspondientes tanto del activo como de su
ajuste por inflacién y su depreciacion.

Ajuste por inflacién activo $ 500.000,00
Ajuste por inflacién depreciacion  $ 100.000,00
Depreciacion del activo $ 300.000,00

Consideraciones generales:

Dentro del PGCP no existe cuenta especifica para registrar la depreciacion y los
ajustes por inflacion a la depreciacion de los elementos reintegrados a la bodega.

Registro No. 5

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO
1910-01-02 Materiales y suministros [$ 250.000

papeleria
1635-04-02 Equipo de comunicacién y|$ 2.500.000

computacion.
4810-08-02 Recuperaciones papeleria $ 250.000
1670-02-01 Equipo de computacién $ 2.500.000

Adicional al registro realizado existen varios aspectos a tener en cuenta
relacionados con el registro de elementos devolutivos al almacén, los cuales son; la
depreciacién que se realizaba periddicamente a el activo cuando se encontraba en
servicio, se debe suspender si el activo se depositara en el almacén por un periodo
superior a 2 meses, de lo contrario la circular externa No. 011 de 1996 de la
Contaduria Gral. De la Nacidn, permite seguir depreciando el activo si su estadia
en el almacén es inferior a 2 meses y posteriormente se pondrd nuevamente en
uso.

Reclasificacion del ajuste por inflacion

Registro No. 6

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO |Vr. CREDITO

1635-99-08 Axi Equipo de computacién $ 500.000

1670-99-02 Axi Equipo de computacion $ 500.000
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5.4 INGRESOS POR DONACIONES

Cuando la Universidad recibe bienes en donacion se debe tener en cuenta su
procedencia por que dicha procedencia genera o no una operacién reciproca con
otra Universidad cuando se trata de donaciones entre Universidades oficiales, u
otros organismos del estado si es donado por un tercero no implica ninguna
operacion reciproca.

Para el registro de donaciones recibidas de terceros se debe afectar patrimonio o
los ingresos de acuerdo al criterio de la Universidad.

5.4.1 DINAMICAS DE REGISTROS CONTABLES

Se utiliza para registrar las donaciones la cuenta 323502 que afecta directamente
el patrimonio en el mes que se recibe la donacién.

Se utiliza de igual forma la cuenta de ingresos 481022 la cual contabiliza en el
ingreso las donaciones recibidas, el patrimonio se ve afectado al cierre del periodo
fiscal.

CUENTA Vr. DEBITO Vr. CREDITO
1635/ 1910-01 Vr. de los bienes

Bienes Muebles en bodega o |recibidos de acuerdo al

materiales y suministros. acta de recibo.

Auxiliar de acuerdo al bien

recibido.

3235-02 Vr. de los bienes recibidos de
Superavit por donacion en acuerdo al acta del recibo.
especie.

EJEMPLO

La Universidad recibe en donacion de la empresa Carvajal S.A. equipo de computo
por valor comercial de $ 25.000.000,00

1. En este registro se afecta directamente el patrimonio de la entidad que recibe la

donacion, la cuenta afectada depende el sector en el cual se encuentra la entidad,
nacional, central o territorial.

Registro No. 7

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO

1635-04-02 Bienes muebles en bodega |$25.000.000
equipo de computacion y
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comunicacion.

3235-02-10 Superavit por donacion en $ 25.000.000
especie equipo de computo.

2. En este registro se afecta la donacién como ingreso extraordinario, el patrimonio
se afecta al cierre del ejercicio.

Registro No. 8

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO

1635-04-02 Bienes muebles en bodega |$25.000.000
equipo de computacién 'y
comunicacion.

4810-22-01 Ingresos extraordinarios $ 25.000.000
donaciones en especie.

5.5 INGRESO DE BIENES POR TRASPASO DE OTRAS UNIVERSIDADES

Cédigo cta. | Descripcion Vr. Débito Vr. Crédito

1635 Se utiliza cualquiera de las dos|Vr. de los bienes

o] cuentas dependiendo si los|recibidos.

1910 elementos son de consumo o

devolutivos.

472501 Bienes recibidos. Vr. de los
bienes
recibidos.

EJEMPLO

La Universidad recibe del Ministerio de Desarrollo equipo de comunicacion por
valor de $ 50.000.000,00 junto con este entrega papeleria por valor de $
2.000.000,00

Registro No. 9

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO Vr. CREDITO

1635-04-01 Equipo de comunicacion. $50.000.000

1910-01-02 Utiles de escritorio y papeleria $ 2.000.000

4725-01-02 Bienes recibidos materiales vy $ 2.000.000
suministros.

4725-01-01 Bienes recibidos $ 50.000.000

5.6 INGRESO DE BIENES POR REPOSICION
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Independiente al evento que dio origen a la reposicion del elemento, este se
contabiliza como una recuperacién, teniendo en cuenta que se dio de baja por
pérdida o hurto de este.

Cédigo cta. | Descripcion Vr. Débito Vr. Crédito

1635 Bienes muebles en bodega o | Vr. de reposiciéon del

0 cargos diferidos. elemento.

1910

4810-08 Recuperaciones Vr. de reposicion
del elemento.

EJEMPLO

La compaiiia de Seguros la Previsora repone en respuesta a la solicitud realizada
por la entidad, un vehiculo que fue hurtado a esta un mes atras el valor de
reposicién de dicho vehiculo es de $ 26.000.000,00

Registro No. 10

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO
1635-05-01 Equipo de transp, traccion y|$ 6.000.000

elevacion
4810-08-16 Recuperaciones vehiculos $ 26.000.000

5.7 ALTA POR SOBRANTES DE INVENTARIO

Los sobrantes de inventarios se registran con débito a la cuenta de bienes muebles
en bodega o cargos diferidos si se trata de elementos de consumo.

CUENTA

Vr. DEBITO

Vr. CREDITO

1635/1910-01
dependiendo la caracteristicas
de los sobrantes.

Vr. de los sobrantes que
se reintegran al almacén.

4810-07

Sobrantes / recuperaciones.

Vr. de los sobrantes que se
reintegran al almacén.

EJEMPLO

Al realizar el inventario a diciembre 31 de 1998 se detectaron sobrantes en
papeleria por valor de $ 50.000.00, los cuales deben se ajustados para reflejar la
situacion real del almacén a diciembre.
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Registro 11

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO |Vr. CREDITO
1910-01-02 Utiles de escritorio y papeleria |$ 50.000

4810-07-02 Recuperaciones vehiculos $ 26.000.000

5.8 INGRESOS POR PRESTAMOS

CUENTA Vr. DEBITO Vr. CREDITO
1635 Vr. de los bienes
Bienes muebles en | recibidos en deposito.

bodega.

2455-02 Vr. de los bienes
Depésitos recibidos, de recibidos en depésito.
terceros bienes.

EJEMPLO

La Organizacion de Estados Iberoamericanos presta a la Universidad equipo de
transporte por valor de $ 50.000.000 los cuales seran reintegrados a esta entidad
dentro de 6 meses.

Registro No. 12

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO
1635-05-01 Equipo de transporte $50.000.000
2455-02-10 Equipo de transporte $ 50.000.000

5.9 INGRESOS POR PRODUCCION

Se presentan ingresos por produccion cuando se ha generado un proceso
productivo, para lo cual fue necesario entregar materia prima para su
transformacioén, por tal razén se debe acreditar el inventario de materia prima o
productos en proceso o terminado y débito a bienes muebles en bodega si se van a
utilizar por la Universidad o permanecen en inventarios de productos terminados.

CUENTA Vr. DEBITO Vr. CREDITO
1635/ 1910 Bienes muebles en
de acuerdo a las|bodega / materiales y
caracteristicas de los | suministros.
elementos.
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15 Inventarios en cualquiera|Vr. de los elementos
de sus etapas. entregados a bodega.

EJEMPLO

La Universidad que tiene como materia prima la madera, para transformarla en
muebles de oficina realiza la siguiente operacion.

Se transfiere de inventarios de productos terminados, muebles y enseres que seran
utilizados por el ente publico, el valor de esta produccién es de $ 2.500.000,00

Registro 13
CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO Vr. CREDITO
1635-03-01 Muebles enseres y equipo de |$ 2.500.000
oficina
1505-36-01 Productos terminados en $ 2.500.000
madera.

5.10 EGRESOS Y BAJA DE BIENES

5.10.1 EGRESOS POR SUMINISTRO DE ELEMENTOS DE CONSUMO A
FUNCIONARIOS

La entrega por parte del administrador de los bienes de la Universidad de
elementos denominados de consumo, los cuales como caracteristica principal es
gue se desgasten en el primer uso, (no para todos), que su vida Util sea inferior a
un afio, o que su costo de adquisicidon no sea representativo.

Para algunos elementos agrupados como de consumo por su costo de adquisicion,
pero que no se desgastan en su primer uso, deben ser controlados
administrativamente.

CUENTA Vr. DEBITO Vr. CREDITO
5111-14 Vr. De Ilos elementos
Materiales y Suministros entregados.
1910-01 Vr. de los elementos
materiales y Suministros entregados a
EJEMPLO
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El grupo de almacén entregd elementos de oficina, papeleria por valor de
$250.000,00 los cuales seran usados en el desarrollo normal de las actividades el
grupo de investigacion.

Registro No. 14

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO
5111-14-02 Materiales y suministros | $ 250.000
papeleria y Utiles de oficina
1910-01-02 Cargos diferidos, utiles de $ 250.000
escritorio y papeleria.

5.10.2 ENTREGA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

La entrega de elementos devolutivos para el almacenista, implica registrar en sus
inventarios de elementos en servicio este bien, de igual forma debe iniciarse la

depreciacién de dicho elemento. Su registro contable se realiza de la siguiente
manera.
CUENTA CONCEPTO Vr.DEBITO Vr. CREDITO
1655 Se clasifica el concepto|Vr. de los bienes
En adelante de acuerdo al tipo de |recibidos del
bien almacén.
1635 Bienes muebles en Vr. de los bienes
Subcuenta de | bodega. entregados por el

acuerdo al tipo de
bien.

almacén.

EJEMPLO

El almacenista entrega al jefe de la Divisibn Financiera papeleria por valor de
$100.000,00 y equipo de computo por valor de $ 5.000.000.00, equipo de

comunicacioén por v

Registro No. 15

alor de $ 1.000.000,00

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO
5110-14-02 Materiales y suministros, |$ 100.000
papeleria

1670-02-01 Equipo de computacién $ 5.000.000

1670-01-02 Equipo de comunicacién $ 1.000.000

1910-01-02 Materiales y suministros $ 100.000
1635-04-01 Equipo de comunicacién $ 1.000.000
1635-04-02 Equipo de computacién $ 5.000.000
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5.10.3 EGRESOS POR PRESTAMO DE BIENES

Todo préstamo o entrega de elementos a terceros debera ser perfectamente
justificada, respaldada con soportes de dicha transaccion, los cuales deben
restituirse en las condiciones establecidas en los contratos o convenios.

Cédigo cta. Descripcion Vr. Débito Vr. Crédito

1920 Bienes entregados a|Vr. De los bienes
terceros entregados

1635 Bienes muebles en Vr. De los bienes
bodega, auxiliar de entregados.
acuerdo al tipo de bien.

EJEMPLO

El proyecto MAFSP recibe del DNP a titulo de comodato muebles y enseres por
valor de $ 25.000.000

Registro No. 16

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO |Vr. CREDITO
1920-05-05 Bienes muebles en comodato, |$25.000.000

muebles y enseres.
1635-03-01 Muebles y enseres en bodega. $ 25.000.000

5.10.4 BAJA DE BIENES POR TRASPASO A OTRAS ENTIDADES

Son todos los bienes recursos entregados a entidades del mismo nivel, diferentes a
las realizadas entre entes publicos de otro nivel.

Cédigo cta. | Descripcion Vr. Débito Vr. Crédito
5725-01 Bienes transferidos Vr. De los bienes
transferidos.
1635 Se utiliza cualquiera de las Vr. De los bienes
subcuentas dependiendo de transferidos.
los elementos entregados.
EJEMPLO

El Ministerio de Educacion transfiere equipo de comunicacion por valor de
$4.000.000 a la Universidad de la Amazonia.

Consideraciones generales:
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Las operaciones de traspaso de bienes solo se presentan entre entidades del
mismo nivel, central o territorial.

Registro No. 17

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO |Vr. CREDITO
5725-01-01 Bienes transferidos, Equipo de | $ 4.000.000
Comunicacion.
1635-04-01 Equipo de comunicacion en $ 4.000.000
bodega.

5.10.5 BAJAS POR PERDIDAS DE BIENES, HURTO, O ROBO

Adicional a los registros contables se debe realizar todos los tramites de
responsabilidad por la perdida de bienes publicos, de igual forma la reclamacion
ante la compafia aseguradora.

Dinamica
Cddigo cta. Descripcion Vr. Débito Vr. Crédito
5810-06 Perdidas en|Vr. De los bienes
siniestros. perdidos.
1650 en adelante Bienes en serv. Aux. Vr. De los bienes.
Dependiendo las
caracteristicas del
elemento.
EJEMPLO

La Universidad perdi6 equipo de computo por valor de $ 5.000.000 posterior a
todas las acciones administrativas es necesario realizar la baja del elemento.
Registro No. 18

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO | Vr. CREDITO
5810-06-01 Perdidas en suministros equipo | $ 5.000.000

de computo.
1670-02-01 Equipo de computo en servicio $ 5.000.000

5.10.6 BAJA DE LOS BIENES POR OBSOLESCENCIA O DETERIORO

Previos los requisitos necesarios para realizar una baja de elementos, los registros
contables afectan la cuenta del deposito o bodega de elementos para ser dados de
baja contra una perdida o ingreso dependiendo el método con el cual se den de
baja los elementos y el valor con el cual se vende. Los elementos a dar de baja
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pueden ser devolutivos o de consumo de acuerdo a ello se crea el inventario en sus
cuentas respectivas de bienes muebles en bodega o materiales y suministros.

Dinamica

Cédigo cta. Descripcion Vr. Débito Vr. Crédito

5810-01 Perdidas en venta o|Vr. De los bienes
baja de bienes. dados de baja.

1635/ 1910 Cddigo bienes Vr. De los bienes
muebles en bodega para ser dados de
0 codigos donde se baja.
encuentren los
bienes para ser
dados de baja.

EJEMPLO

Previa a un inventario fisico y una evaluacién técnica, la Universidad decidi6 dar de
baja equipo de computo obsoleto, el cual tiene un valor en libros de $ 25.000.000,
una depreciacion acumulada de $ 10.000.000, el ajuste por inflacion a la
depreciaciéon es de $ 3.000.000,00, el ajuste por inflacion al activo es de $

5.000.000,00

Registro No. 19

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO |Vr. CREDITO
5810-90-01-01 Otros gastos extraordinarios | $17.000.000
perdida en baja de equipo de
computo.
1685-07-02 Depreciacion acumulada | $10.000.000
equipo de computo.
1685-99-04 Axi depreciacion acumulada|$ 3.000.000
equipo de computo
1635-04-02 Equipo de computo en bodega $25.000.000
1635-99-08 Axi equipo de computo en $ 5.000.000
bodega

5.10.7 BAJA DE
ETC.

BIENES CON DESTINO A PREMIACIONES EN CONCURSO

Cuando administrativamente sea requisito el ingreso a almacén de los bienes que
seran entregados como premio por concursos y demas actividades afines, este se
registra en el ingreso a elementos en bodega de acuerdo a sus caracteristicas y
posteriormente se da de baja contra gastos de personal cuando se trate de
empleados y gastos generales cuando se trate de terceros.
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Dinamicas
Cédigo cta. Descripcion Vr. Débito Vr. Crédito
5105/5111 Vr. Del bien|Vr. De Ilos bienes

Gtos de personal o Gtos|entregado como |dados de baja.
generales de acuerdo a el|premio.
beneficiario del premio.

1910/ 1635 Vr.  Del
materiales y entregado
suministro premio.

0 bienes muebles.

bien
como

EJEMPLO

La Universidad realiza la premiacion de sus torneos internos, para esta premiacion
entrega equipos de recreaciéon y deporte por valor de $ 3.600.000 adicionalmente
premia un concurso abierto al publico en general en el cual el premio es
computador portatil por valor de $ 3.500.000.

Registro No. 20

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO |Vr. CREDITO
5101-33-01 Gtos de personal, deportivos y|$ 3.600.000

recreacion.
5111-14-01 Otros Gtos generales | $ 3.500.000

Premiaciones
1635-01-02 Equipo de deporte y recreacion $ 3.600.000
1635-04-02 Equipo de computo de Bodega $ 3.500.000

5.10.8 BAJA POR BIENES DADOS EN PARTE DE PAGO O PERMUTA

Cuando se retira un activo por cualquiera de los casos de baja se deben cancelar
tanto los ajustes por inflacion como la depreciacion que se ha generado en el
transcurso del tiempo. Posterior a esto se calcula el ingreso o el gasto de acuerdo
a si se genero perdida o utilidad.

Cuando se entrega un bien en parte de pago se debe hacer la distincién que la
baja se realiza con el mismo procedimiento que una venta, la diferencia se presenta
en el valor a pagar por el bien adquirido como fruto de dicha negociacion, este se
debe dar de alta con el valor asignado al bien entregado mas la erogacion
realizada en dinero u otro tipo de pago.
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EJEMPLO

Se adquiere un vehiculo por valor de $ 25.000.000 de los cuales se entrega un
vehiculo por valor de $ 5.000.000 y el resto se cancela en efectivo, el valor en libros
del vehiculo es de $ 8.000.000 la depreciacién acumulada del vehiculo entregado
es de $ 2.000.000, los ajustes por inflaciéon a la depreciacion suma a la fecha de la
entrega $ 500.000, el valor del ajuste por inflacion del vehiculo es de $ 1.000.000
realizar los registros correspondientes:

Registro No. 21

CUENTA DESCRIPCION Vr. DEBITO Vr. CREDITO
1635-05-01 VEHICULOS $25.000.000
1635-05-01 VEHICULOS $ 8.000.000
2401-01-01 CUENTAS POR PAGAR $20.000.000
BIENES DEVOLUTIVOS
1685-08-01 DEPRECIACION $ 2.000.000
ACUMULADA
1685-99-11 AX| DEPRECIACION $ 500.000
ACUMULADA
1635-99-09 AX| VEHICULOS $ 1.000.000
4810-08-16 RECUPERACIONES VEHICULOS $ 5.000.000
5810-01-01-02 PERDIDA EN VENTA O BAJA DE ACTIVOS, | $ 6.500.000
VEHICULOS
NOTA:

El registro del ingreso o gasto se puede realizar en una sola cuenta dependiendo el
resultado de esta operacion. EIl gasto real generado en la transaccién anterior es
de $1.500.000.
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1. MODELO DE FORMATO SOLICITUD DE ELEMENTOS

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

FLORENCIA CAQUETA
NIT. 890.190.346-1

SOLICITUD DE ELEMENTOS

]

FECHA

Elaborar solicitud de elementos devolutivos y de consumo por separado

Dependencia solicitante: Caodigo
dependencia:

Nombre Jefe(a): No.
Funcionarios:

Periodo para el cual se solicita:

IT DESCRIPCION Y REFERENCIAS UNIDAD DE | CANTIDAD | CANTIDAD | CANTIDAD
E ESPECIFICAS DEL ELEMENTO MEDIDA | SOLICITADA | APROBADA | RECIBIDA
M

109
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Observaciones:

Vo. Bo. Vicerrectoria Administrativa

Firma y cédula Jefe solicitante

2. MODELO COMPROBANTE DE INGRESO DE ELEMENTOS DE
CONSUMO Y DEVOLUTIVOS

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

FLORENCIA CAQUETA
NIT. 890.190.346-1

COMPROBANTE DE INGRESO BIENES DE CONSUMO [ |

FECHA
ORDEN DE COMPRA No. FECHA:
PROVEEDOR: NIT:
FACTURA: FECHA:
GARANTIA: VENCIMIENTO:
DESTINO: RUBRO:
UNIDAD | CANTI
DESCRIPCION CODIGO DE DAD VALOR VALOR
MEDIDA UNITARIO TOTAL

zm-H-—
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TOTAL

RESUMEN POR CODIGOS

ALMACENISTA CONTABILIDAD

3. MODELO COMPROBANTE DE EGRESO DE BIENES DEVOLUTIVOS

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
FLORENCIA CAQUETA
NIT. 890.191.346-1

COMPROBANTE DE EGRESO DE BIENES DEVOLUTIVOS

]

FECHA:
Dependencia de destino: Caddigo
dependencia:
Nombre Jefe (a):
Nombre de quien entrega
CODIGO DESCRIPCION No. de UNIDAD CANTI VALOR VALOR
Identifi | DE MEDIDA DAD UNITARIO TOTAL

cacion

TOTAL

RESUMEN CODIGOS
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Firma quien entrega Firma y cédula quien recibe

4. MODELO COMPROBANTE DE EGRESO DE BIENES DE CONSUMO

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
FLORENCIA CAQUETA
NIT. 890.191.346-1

COMPROBANTE DE EGRESO DE BIENES DE CONSUMO |:|

FECHA:

Dependencia de destino: Codigo
dependencia:
Nombre Jefe (a):
Nombre de quien entrega
CODIGO DESCRIPCION UNIDAD CANTI VALOR VALOR

DE MEDIDA DAD UNITARIO TOTAL

TOTAL
RESUMEN CODIGOS
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Firma qu

Formulari

ien entrega

Firma y cédula quien recibe

5. MODELO DE FORMULARIO PARA INVENTARIOS FISICOS

o No. 1:

Inventario fisico de bienes.

Este formato se utiliza para la

entrega de elementos a cada Jefe de dependencia y cuando se actualiza el

inventario fisico a 31 de diciembre, de acuerdo a las normas legales.

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA

NIT. 890.191.346-1

FLORENCIA CAQUETA

INVENTARIO FISICO DE BIENES

Ciudad Fecha Hoja. No.

Dependencia Cadigo

Nombre responsable Cargo

Nombre de quien realiza el Inventario

[ ESTA

T |cCoODI |DESCRIPCION PLA  [MARCA [CANTI |Valor | Valor DO OBSER
E GO CA DAD Unitario | Total VA

M B R M |CIONES
1 |2 3 4 5 6 7 8 9 10

Firma e identificacion del responsable
De la dependencia

Firma y cédula de quien realiza el Inventario
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Firma del jefe de la seccién de Almacén
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6. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO
FORMULARIO

Columna 1. ITEM: es el consecutivo de los elementos inventariados.

Columna 2. CODIGO: es el numero de la clasificacion de cada grupo a que
pertenece el elemento, dado por Almacén de acuerdo al presente manual.

Columna 3. DESCRIPCION: se registra el hombre del elemento claro, comun y
entendible (puede indicarse entre paréntesis el nombre cientifico o comercial);
clase; modelo y demas especificaciones de cada uno de los elementos que existan
en la oficina o dependencia.

Columna 4. PLACA: es el numero de identificacién que se le da a cada uno de los
elementos de acuerdo a un consecutivo, en el momento que se le hace el ingreso a
Almacén.

Columna 5. MARCA: es el distintivo que asocia el bien con el agente econémico
gue lo produce o comercializa. Ej. Computador marca IBM.

Columna 6. CANTIDAD: como su nombre lo indica es la cantidad de un mismo
elemento existente en el momento de realizar el inventario.

Columna 7. VALOR UNITARIO: se registra el valor de cada uno de los elementos.

Columna 8. VALOR TOTAL: se registra el valor total de los elementos de ese
renglon, o sea el que resulta de multiplicar la cantidad de elementos por su valor
unitario.

Columna 9. ESTADO: se indica el estado de conservacion o funcionamiento en
gue se encuentra cada uno de los elementos. Ej. Bueno, regular o malo.

7. MODELO DE FORMULARIO PARA LA ENTREGA DE ELEMENTOS POR
PARTE DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA A SUS COLABORADORES DE LA
SECCION
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Formulario No. 2. Entrega de elementos por parte del Jefe de Seccion a cualquiera
de sus colaboradores.

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
FLORENCIA CAQUETA
NIT. 890.191.346-1

ELEMENTOS A CARGO DE FUNCIONARIOS

Ciudad Fecha Hoja. No.
Dependencia Cddigo
Nombre Jefe Seccién (quien entrega)
Nombre funcionario que recibe

| ESTA

T CODI |[DESCRIPCION | PLA MARCA | CANTIDAD | Valor Valor | DO OBSER
E GO CA Unitario | Total VACIO
M BR M |NES

1 (2 3 4 5 6 7 8 9 10
Firma y cédula del responsable Firma y cédula del funcionario que recibe

De la dependencia

Nota: el diligenciamiento de cada campo se hara con base a las instrucciones del
formulario No. 1.

8. MODELO DE FORMULARIO PARA ELABORACION DE INVENTARIO FISICO
GENERAL POR AGRUPACIONES

UNIVERSIDAD DE LA AMAZONIA
FLORENCIA CAQUETA
NIT. 890.191.346-1
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Formulario No. 3. Inventario fisico general por agrupaciones

Ciudad Fecha Hoja. No.

Cddigo grupo

[ CoDI ESTA

T |GO DESCRIPCION PLA | MARCA [CANTI | Valor Valor DO U
E ELE CA DAD Unitario | Total BRM C
M | MENTO

BICA
ION

Nota: en la columna de ubicacion, se registrara el nombre de la dependencia
donde se ha asignado el bien.

en

Nombre de quien elaboré Firma y cédula de quien elaboré

Nombre del Almacenista Firma y cédula del Almacenista

9. DIAGRAMA DE FLUJO ENTRADAS POR COMPRAS NORMALES

VICERRECTORIA ALMACEN O
ORDENADOR ADMINISTRATIVA DEPENDENCIA MANEJA PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA
DEL GASTO O DEPENDENCIA RECURSOS FISICOS
DELEGADA
Autoriza- Disponibilidad
cién del presupuestal
| gasto
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Flabora acto

S

administra-
tivo y

perfecciona

Revisay
Firma Acto

+

Registro

Presupuestal

Recibe acto

Administra
tivo

<

administrativo con
Sus anexos

Recibe bienes del
proveedor

Verifica bienes de
acuerdo al acto
administrativo.
Solicita Asesoria
Técnica cuando se
requiera

Clasificacién de
bienes

Elaboracién

Recibe
compro-
bante de

comprobante
Entrada y/o Acta de

Almacenamiento de
bienes

Recibe

Registro de bienes
en el Kardex u Hoja
de Vida

Recibe
documenta-

Reportes de

| cion para

bienes para
constitucion
de pélizas

Reporte de bienes
para incluirlos en las
pélizas de seguros

de Pago

asignacion de
PAC y Orden

entrada
con sus
anexos

Verifica y
realiza la
causacion

Recibe
documen-

tacion

para pago

10. DIAGRAMA DE FLUJO ENTRADAS COMPRAS POR CAJA MENOR

VICERRECTORIA DEPENDENCIA ALMACEN O DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA O QUE MANEJA MANEJA RECURSOS FISICOS DEPENDENCIA CONTABILIDAD
DEPENDENCIA CAJA MENOR SOLICITANTE
DELEGADA
Autoriza- 4 » Hacela
cion del solicitud de la
gasto . . compra del
Expide recibo 1 bien'y entrega
de Cajay
entregalos
recursos
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Recibe

Reportes de
bienes para
constitucién

« P Compra los
bienesy
entrega
documentos
Recibe
facturas,
recibos y Recibe bienes de
comprantes + Caja Menor
de compras
Verifica bienes de
acuerdo al acto
administrativo.
|
Clasificacion de
bienes
I
Elaboracién } Recibe compro-
comprobante bantes de
Entrada Recibe entradas y
i bienes y salidas con sus
firma el anexos
Elaboracién del —» Egreso
Comprobante de A
Saliday entrega de +

bienes

Registro de bienes
en el Kardex u Hoja
de Vida

Reporte de bienes

de pdlizas 4

paraincluirlos en las
pélizas de seguros

Verifica y
realiza la
causacion

11. DIAGRAMA DE FLUJO ENTRADAS POR DONACIONES

VICERRECTORIA
ADMINISTRATIVA O

DEPENDENCIA COMPETENTE

ALMACEN O DEPENDENCIA
MANEJA RECURSOS FISICOS

CONTABILIDAD
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Elabora Acto > Recibe Acto Administrativo y
Administrativo y verifica condiciones de recibo
perfecciona de los bienes

Recibe bienes los bienes y
verifica de acuerdo al acto
administrativo

Clasificacién de bienes

Recibe comprobantes de
entradas con sus anexos

Elaboracion de Acta de >
recibo y Comprobante
Entrada

Registro de bienes en el

Kéardex u Hoja de Vida Verifica y realiza la

contabilizacion

Recibe Reportes de

bienes para
constitucién de pélizas [ ———

Reporte de bienes para
incluirlos en las pdlizas de
seguros
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12. DIAGRAMA DE FLUJO SALIDAS DE BIENES EN DEPOSITO

VICERRECTORIA ALMACEN O DEPENDENCIA
ADMINISTRATIVA O MANEJA RECURSOS FISICOS DEPENDENCIA CONTABILIDAD
DEPENDENCIA SOLICITANTE
DELEGADA
Entrega formatos de Hace la solicitud de
solicitud de bienes de bienes, de acuerdo a
consumo y devolutivos —P los formatos
establecidos
Decepciona
solicitudes de bienes 4
Analiza las . o .
solicitudes y remite __> Recibe y clasifica bienes
Elaboracion del Recibe bienes y firma el
Comprobante de Salida 'y —} Egreso
entrega de bienes
Descarga los bienes de
consumo del Kardex
Descarga los bienes
devolutivos, del inventario Recibe informey
de depésito y lo carga al comprobantes
inventario en servicio 4’ salidas
Elabora informey reporta
a contabilidad con anexos Verifica y realiza la
contabilizacion
13. DIAGRAMA DE FLUJO SALIDAS DE BIENES POR BAJA
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VICERRECTORIA ALMACEN O DEPENDENCIA REPRESENTANTE LEGAL
ADMINISTRATIVA O MANEJA RECURSOS FISICOS CONTABILIDAD
DEPENDENCIA
DELEGADA
Verifica estado de bienes
elabora informe con las
+ especificaciones
respectivas
Analizay certifica el
estado de los bienes.
Elaboracion de actas
con las especificaciones
requeridas
Elaboracion de Revisay firmala
proyecto de } autorizacion de la
autorizacién de baja baja

Procede a realizar la baja 47

Elaboracién acta de los
hechos

Elabora los comprobantes de
salidas por baja

Recibe informey

Actualiza el Kardex y demas — P comprobantes

informes respectivos salidas

Elabora informe y reporta a
contabilidad con anexos

Verifica y realiza la
contabilizacién

ARTICULO SEGUNDO: El presente acuerdo rige a partir de la fecha de su
expedicion.
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COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dado en Florencia, Departamento del Caquet4, Sala de Juntas de la Rectoria de la
Universidad de la Amazonia, a los Veintian (21) dias del mes de Marzo de Dos Mil
Tres. (2003)

JAIRO ARTUNDUAGA BERMUDEZ
Presidente
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