UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION BIENES Y SERVICIOS

INGRESO DE BIENES INSTITUCIONALES AL ALMACEN

Y -¥ =
(@) (@) @
icontec icontec icontec

SACERE B

CODIGO 1De7

AP-BYS-PR-02 VERSION 8 VIGENCIA 2024

PAGINA

1. OBJETIVO:

Ingresar al Sistema Financiero Institucional, los registros de Bienes adquiridos por la Universidad Surcolombiana en aras de administrar, custodiar, y realizar la
entrega oportuna de los mismos a las diferentes unidades académico administrativas.

2. ALCANCE:

Inicia con la recepcion de los documentos de bienes adquiridos por la Universidad y termina con el archivo del Comprobante de Entrada para su administracion
y control.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Profesional de Gestion Institucional - Oficina de Recursos Fisicos

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES:

Ver Normograma

5. DEFINICIONES:

Bienes: Son todos los elementos susceptibles de inventariar de propiedad de la institucidn, excluyendo dinero en efectivo.

Bienes en almacén: Son los activos adquiridos a cualquier titulo ya sea de consumo o devolutivo que se encuentran en bodega y que seran utilizados por parte
de la Universidad en desarrollo de su funcion académico-administrativa.

Bienes en servicio: Agrupa los elementos de caracter permanente, es decir los bienes muebles de propiedad de la Universidad que se encuentran el servicio de
la institucién mediante cada uno de los funcionarios responsables para el cumplimiento de sus actividades académico - administrativas.

OP: Orden De Pago

OB: Causacion de obligacion.

Vigilada Mineducacién
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diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion de los | Se recibe la documentacion correspondiente a los bienes | Profesionales de Apoyo y | Nota de envio,
1 documentos de bienes | adquiridos por la Universidad, para su respectiva revision y | Personal de Apoyo Documentacion de los
' adquiridos por la | confrontacion de la informacion. bienes adquiridos yl/o
Universidad Formato AP-GSG-FO-04
Remisién de documentos | Se remiten los documentos de los bienes adquiridos por la | Coordinador de bodega Registro en libro
2. de los bienes adquiridos al | Universidad para que el Almacén verifiqgue la entrada de los
Almacén bienes fisicamente.
Recepcion de los | Una vez el Almacén haya verificado la llegada fisica de los | Profesionales de Apoyo y | Registro en libro
3 documentos en la Oficina | bienes adquiridos, entrega nuevamente los documentos a la | Personal de Apoyo
' de Recursos Fisicos Oficina de Recursos Fisicos para su respectivo ingreso al
sistema administrativo y financiero.
Revision, verificacion y | 1. Para el caso de ingreso por compras (Por Adquisicion | Profesionales de apoyo Nota de envié
clasificacion de la | de Bienes u Orden de Servicios, Por Reconocimiento, Fondos
informacion de acuerdo a | Especiales, Caja Menor, y/o Avances):
los documentos de los
bienes adquiridos por la | o Por Adquisicion de Bienes u Orden de Servicios: se
Universidad para ser | verifica que la factura del bien devolutivo o de consumo
registrados en el sistema | adquirido, cumpla los requisitos institucionales y de ley.
4 financiero. o Por Reconocimiento: se verifica que la factura del
' bien devolutivo o de consumo adquirido por el responsable,
cumpla los requisitos institucionales y de ley, y que la fecha de
expedicion de la misma coincida con la del formato de cumplido
de comision.
o Legalizacién de avance: se verifica que el bien
adquirido, coincida con lo aprobado en el avance, que cumpla
con los requisitos institucionales y de ley. (facturas, recibos,
entre otros).
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o Caja menor: se verifica que los soportes cumplan con
los requisitos institucionales de ley, se confrontan estos con la
relacion de los gastos efectuados por el responsable de la Caja
Menor.

o Fondos Especiales: Se recibe el contrato elaborado
por las Decanaturas para que los bienes descritos en el contrato
sean codificados y se remita a Fondos Especiales para que se
expida el respectivo registro presupuestal — RP.

Se recibe por parte de las Decanaturas, la documentacién con
todos sus soportes y se verifica la legalidad, vigencia y
certificaciones de lo estipulado en el contrato.

2. Parael caso deingreso porincorporacién: (Convenios,
Donacion, Responsabilidad, Fundaciones, Correccion,
Sobrantes), por produccién de bienes, por traspaso o donacion
por parte de entidades publicas, privadas o personas naturales
y por bienes en comodato:

o Incorporacién por sobrantes: cuando al revisar
fisicamente el inventario de bienes a cargo de un responsable
se determina que el nUmero de elementos es superior al que en
esa fecha muestre la relacién de ese inventario o cuando
fisicamente existen bienes que no aparecen en dicha relacion,
se proceden a registrar como sobrantes, mediante oficio se
informa al profesional de Gestion Institucional -Area de
Recursos, acerca de dicho sobrante.

En caso de que no se determine el motivo de dicho sobrante,
se ingresa al sistema financiero y se genera el comprobante de
Incorporacion por sobrante y se contabiliza.

o Por produccién de bienes: Cuando algun miembro
suministre materiales o materias primas para la elaboracion de
elementos de cualquier naturaleza, para uso de los funcionarios
de la Universidad, se recibe mediante oficio el bien donado por
parte del miembro de la comunidad universitaria, se ingresa al
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sistema financiero y se genera el comprobante de incorporacion
por donacién y se contabiliza.

o Incorporacion por traspaso o donaciéon por parte de
entidades publicas, privadas o personas naturales: se
recibe el convenio o contrato debidamente legalizado por las
dos entidades, se verifica las condiciones en que se reciben los
bienes, caracteristicas, valores y cantidades, se elabora acta de
recibo de bienes, se ingresa al sistema financiero y se genera
el comprobante de incorporacion por donacién y se contabiliza.
En caso de que la donacién sea por parte de una entidad
privada o persona natural, se recibe el oficio anexo con la
aceptacion del Rector de la Universidad, especificando las
cantidades del bien, valor, caracteristicas y estado de los
mismos. Se expide acta de recibido, se ingresa al sistema
financiero, generandose el comprobante de incorporacién por
donacién y se contabiliza.

o Incorporacion por Responsabilidad o Reposicion: se
recibe el oficio de reposicion por parte del responsable
debidamente avalado por el Rector de la Universidad, se expide
el acta de recibido y se ingresa al sistema financiero, se genera
el comprobante de incorporacion por responsabilidad o
reposicién y se contabiliza.

o Incorporacion de bienes en comodato: se recibe copia
del convenio, contrato o comodato remitido por la Rectoria, se
verifican los bienes recibidos con los documentos que soporten,
las condiciones en que se reciben los bienes, caracteristicas y
valores de los mismos, se expide el acta de recibido, se ingresa
al sistema financiero, se genera el comprobante de
incorporacion por comodato y se contabiliza.

Dichas actividades se realizan en el término del tiempo que sea
necesario.

(Si el proveedor no se encuentra registrado en la base de
datos se prosigue actualizar los datos del mismo, ya sea
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como proveedor y/o tercero) y se prosigue a clasificar los
bienes en; devolutivos, consumo, intangibles y terreno, asi
como la existencia en el sistema financiero del proveedor.

En caso de que la documentacion no esté bien diligenciada,
tenga alguna inconsistencia o venga incompleta, sera devuelta
mediante nota de envié u llamada telefonica a la oficina de
origen o persona responsable, para sus respectivos ajustes.

Clasificacion y
codificacion de los Bienes
adquiridos

Se clasifica y se codifica los bienes en los tipos de inventario
segun su clase, naturaleza, uso, destino o aplicacién, de la
siguiente manera:

Tipo 1 Bienes de Consumo

Tipo 2 Bienes devolutivos

Tipo 3 Bienes Inmuebles

Tipo 4 Bienes Intangibles

Tipo 9 Bienes de Consumo Controlado

Profesionales de Apoyo

Registro sistematizado en
el sistema financiero.

Generacion de
Comprobante de Entrada

De acuerdo a la forma de adquisicién del bien, se ingresa al
sistema financiero por los siguientes conceptos:

1. Entradas por: Compras, reconocimiento, fondos
especiales (incluidos por proyectos y Convenios), caja menor,
avances y otras compras.

2. Incorporaciéon por: sobrantes, por
donaciones, comodatos y reposicion

correcciones,

Profesionales de Apoyo

Comprobante de Entrada.

Contabilizacion del
comprobante de Entrada,
obligacién  presupuestal
(OB) y Orden de Pago
(OP).

Se procede a la realizacion de la causacion contable aplicando
retenciones, descuentos y demas que establece la Ley. Se
genera la respectiva Orden de Pago (OP) y la Obligacion
Presupuestal (OB) segun corresponda.

° Cuando se trate de cuentas que afecten varios
proyectos se elaborara el respectivo prorrateo segun lo
establezca el contrato y se genera la respectiva nota de
almacén

Profesionales de Apoyo

Documentos Generados:
Causacion contable,
Orden de Pago (OP) y
Obligaciébn Presupuestal
(OB) si aplica.

Vigilada Mineducacién

La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestioén de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana



http://www.usco.edu.co/

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA
GESTION BIENES Y SERVICIOS

INGRESO DE BIENES INSTITUCIONALES AL ALMACEN

Y -¥ =
(@) (@) @
icontec icontec icontec

SACEREmTIE D8

CODIGO AP-BYS-PR-02 8 2024 PAGINA 6 De 7
e En caso del no cumplimiento de impuestos, totales de
cantidades y valores, se debe notificar al responsable de la
generacion de la autorizacion de Pago y generar la devolucion,
para la respectiva correccion.
Legalizacion interna de la | Se remite al responsable de bodega y Lider del proceso — | Profesional de gestion | Documentos  Firmados:
documentacion. Profesional de Gestion Institucional Area de Recursos Fisicos | Institucional ~ Oficina  de | Entrada de  almacén,
para la respectiva firma - aval de la informacién, junto con la | Recursos Fisicos, Causacioén contable,
8. firma del profesional que elaboré los documentos. Coordinador de Bodega, y | Orden de Pago (OP) y
Profesionales de Apoyo Obligacién Presupuestal
(OB) si aplica.
Remisién de la | Mediante nota de envi6 se remite la documentacion ya sea para | Profesionales de Apoyo y | Nota de enviéy
9. documentacién presupuesto o fondos especiales para su respectivo tramite de | Personal de Apoyo copia
pago.
Elaboracion del reporte de | A través del sistema financiero se emite el reporte mensual de | Secretaria Ejecutiva Reporte  del sistema
10. Bienes para asegurar. los bienes adquiridos por la Universidad (devolutivos, consumo financiero
controlado, intangibles) para asegurar.
Envio de reporte de | Mediante oficio y/o correo electronico se envia a la Vicerrectoria | Profesional de  Gestion | Comunicacion oficial y/o
Bienes para asegurar. Administrativa con el respectivo reporte mensual de la relacion | Institucional Oficina  de | correo institucional de
11 de los Bienes adquiridos con el fin de que sean relacionados en | Recursos Fiscos remision de listado de
‘ la Pdliza de Seguros de la Compaiiia que en el momento se | Secretaria Ejecutiva Bienes
encuentre contratada para cubrir el amparo de los Bienes
institucionales.
Archivo de la | Se organiza y archiva la documentacion respectiva de las | Secretaria Ejecutiva Carpeta archivo inventario
documentacién entradas de los bienes adquiridos por la Institucién. movimiento mensual de
12, comprobantes. Relacién
de Comprobantes de

Ingreso mensual.

7.

OBSERVACIONES:
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8. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION \ DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucion 134 septiembre 20 de 2010 Actualizacion documentos
03 EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacién documentos
04 EV-CAL-FO-17 Julio 30 de 2012 Actualizacién documentos
05 EV-CAL-FO-17 Mayo 02 de 2014 Actualizacién documentos
06 EV-CAL-FO-17 Junio 30 de 2021 Actualizacién documentos
o7 EV-CAL-FO-17 Septiembre 21 de 2023 Actualizacién documentos
08 EV-CAL-FO-17 Abril 25 de 2024 Actualizacién documentos
NENCER CARDENAS CEDIEL ALVARO ERNESTO TORRENTE MAYRA ALEJANDRA BERMEO B
Profesional de Gestidn Institucional Area de Profesional de apoyo SGC Coordinador SGC
Recursos - Lider Proceso BYS
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