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

 

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Profesional de Gestión Institucional - Oficina de Recursos Físicos 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES: 

Ver Normograma 

 

5. DEFINICIONES: 

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

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

Bienes en servicio: Agrupa los elementos de carácter permanente, es decir los bienes muebles de propiedad de la Universidad que se encuentran el servicio de 

la institución mediante cada uno de los funcionarios responsables para el cumplimiento de sus actividades académico - administrativas. 

OP: Orden De Pago  

OB: Causación de obligación.  
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO 

1.  

Recepción de los 
documentos de bienes 
adquiridos por la 

Universidad 

Se recibe la documentación correspondiente a los bienes 
adquiridos por la Universidad, para su respectiva revisión y 
confrontación de la información.   

Profesionales de Apoyo y 
Personal de Apoyo 

Nota de envió,   
Documentación de los 
bienes adquiridos y/o 

Formato AP-GSG-FO-04 

2.  
Remisión de documentos 
de los bienes adquiridos al 

Almacén 

Se remiten los documentos de los bienes adquiridos por la 
Universidad para que el Almacén verifique la entrada de los 

bienes físicamente. 

Coordinador de bodega Registro en libro 

3.  

Recepción de los 
documentos en la Oficina 

de Recursos Físicos 

Una vez el Almacén haya verificado la llegada física de los 
bienes adquiridos, entrega nuevamente los documentos a la 

Oficina de Recursos Físicos para su respectivo ingreso al 
sistema administrativo y financiero. 

Profesionales de Apoyo y 
Personal de Apoyo 

Registro en libro 

4.  

Revisión, verificación y 

clasificación de la 
información de acuerdo a   
los documentos de los 
bienes adquiridos por la 
Universidad para ser 

registrados en el sistema 
financiero.   

1. Para el caso de ingreso por compras (Por Adquisición 

de Bienes u Orden de Servicios, Por Reconocimiento, Fondos 
Especiales, Caja Menor, y/o Avances): 
 
o Por Adquisición de Bienes u Orden de Servicios: se 
verifica que la factura del bien devolutivo o de consumo 

adquirido, cumpla los requisitos institucionales y de ley. 
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 

expedición de la misma coincida con la del formato de cumplido 
de comisión.  
o Legalización 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).  

Profesionales de apoyo  Nota de envió  
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o Caja menor: se verifica que los soportes cumplan con 
los requisitos institucionales de ley, se confrontan estos con la 
relación 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 documentación con 

todos sus soportes y se verifica la legalidad, vigencia y 
certificaciones de lo estipulado en el contrato. 
 
2. Para el caso de ingreso por incorporación: (Convenios, 

Donación, Responsabilidad, Fundaciones, Corrección, 
Sobrantes), por producción de bienes, por traspaso o donación 
por parte de entidades públicas, privadas o personas naturales   
y por bienes en comodato: 
o Incorporación por sobrantes: cuando al revisar 

físicamente el inventario de bienes a cargo de un responsable 
se determina que el número de elementos es superior al que en 
esa fecha muestre la relación de ese inventario o cuando 
físicamente existen bienes que no aparecen en dicha relación, 

se proceden a registrar como sobrantes, mediante oficio se 
informa al profesional de Gestión Institucional -Área 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 
Incorporación por sobrante y se contabiliza. 
o Por producción de bienes: Cuando algún miembro 
suministre materiales o materias primas para la elaboración 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 incorporación 
por donación y se contabiliza. 
o Incorporación por traspaso o donación por parte de 
entidades públicas, 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, características, valores y cantidades, se elabora acta de 
recibo de bienes, se ingresa al sistema financiero y se genera 
el comprobante de incorporación por donación y se contabiliza. 

En caso de que la donación sea por parte de una entidad 
privada o persona natural, se recibe el oficio anexo con la 
aceptación del Rector de la Universidad, especificando las 
cantidades del bien, valor, características y estado de los 

mismos. Se expide acta de recibido, se ingresa al sistema 
financiero, generándose el comprobante de incorporación por 
donación y se contabiliza.  
o Incorporación por Responsabilidad o Reposición: se 
recibe el oficio de reposición 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 incorporación por responsabilidad o 
reposición y se contabiliza. 
o Incorporación de bienes en comodato: se recibe copia 
del convenio, contrato o comodato remitido por la Rectoría, se 
verifican los bienes recibidos con los documentos que soporten, 
las condiciones en que se reciben los bienes, características y 

valores de los mismos, se expide el acta de recibido, se ingresa 
al sistema financiero, se genera el comprobante de 
incorporación 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 

http://www.usco.edu.co/
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como proveedor y/o tercero) y se prosigue a clasificar los 
bienes en; devolutivos, consumo, intangibles y terreno, así 
como la existencia en el sistema financiero del proveedor. 
 

En caso de que la documentación no esté bien diligenciada, 
tenga alguna inconsistencia o venga incompleta, será devuelta 
mediante nota de envió u llamada telefónica a la oficina de 
origen o persona responsable, para sus respectivos ajustes. 
 

5.  

Clasificación y 
codificación de los Bienes 
adquiridos  

Se clasifica y se codifica los bienes en los tipos de inventario 
según su clase, naturaleza, uso, destino o aplicación, 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. 

6.  

Generación de 
Comprobante de Entrada 

De acuerdo a la forma de adquisición 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. Incorporación por: sobrantes, por correcciones, 
donaciones, comodatos y reposición 

Profesionales de Apoyo Comprobante de Entrada. 
 

7.  

Contabilización del 
comprobante de Entrada, 

obligación presupuestal 
(OB) y Orden de Pago 
(OP). 

Se procede a la realización de la causación contable aplicando 
retenciones, descuentos y demás que establece la Ley.  Se 

genera la respectiva Orden de Pago (OP) y la Obligación 
Presupuestal (OB) según corresponda. 
 

● Cuando se trate de cuentas que afecten varios 
proyectos se elaborará el respectivo prorrateo según lo 

establezca el contrato y se genera la respectiva nota de 
almacén 

Profesionales de Apoyo Documentos Generados: 
Causación contable, 

Orden de Pago (OP) y 
Obligación Presupuestal 
(OB) si aplica. 
 

http://www.usco.edu.co/
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● En caso del no cumplimiento de impuestos, totales de 
cantidades y valores, se debe notificar al responsable de la 
generación de la autorización de Pago y generar la devolución, 
para la respectiva corrección. 

8.  

Legalización interna de la 
documentación. 

Se remite al responsable de bodega y Líder del proceso – 
Profesional de Gestión Institucional Área de Recursos Físicos 
para la respectiva firma - aval de la información, junto con la 

firma del profesional que elaboró los documentos. 

Profesional de gestión 
Institucional Oficina de 
Recursos Físicos, 

Coordinador de Bodega, y 
Profesionales de Apoyo  

Documentos Firmados: 
Entrada de almacén, 
Causación contable, 

Orden de Pago (OP) y 
Obligación Presupuestal 
(OB) si aplica. 
 

9.  
Remisión de la 
documentación  

Mediante nota de envió se remite la documentación ya sea para 
presupuesto o fondos especiales para su respectivo tramite de 
pago. 

Profesionales de Apoyo y 
Personal de Apoyo 

Nota de envió y 
copia 

10.  
Elaboración del reporte de 
Bienes para asegurar. 

A través del sistema financiero se emite el reporte mensual de 
los bienes adquiridos por la Universidad (devolutivos, consumo 
controlado, intangibles) para asegurar. 

Secretaria Ejecutiva  Reporte del sistema 
financiero  

11.   

Envío de reporte de 
Bienes para asegurar. 

Mediante oficio y/o correo electrónico se envía a la Vicerrectoría 
Administrativa con el respectivo reporte mensual de la relación 
de los Bienes adquiridos con el fin de que sean relacionados en 
la Póliza de Seguros de la Compañía que en el momento se 

encuentre contratada para cubrir el amparo de los Bienes 
institucionales.  

Profesional de Gestión 
Institucional Oficina de 
Recursos Fiscos 
Secretaria Ejecutiva  

Comunicación oficial y/o 
correo institucional de 
remisión de listado de 
Bienes 

12.  

Archivo de la 

documentación  

Se organiza y archiva la documentación respectiva de las 

entradas de los bienes adquiridos por la Institución. 

Secretaria Ejecutiva  Carpeta archivo inventario 

movimiento mensual de 
comprobantes. Relación 
de Comprobantes de 
Ingreso mensual. 

 

7. OBSERVACIONES: 
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8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA  DE APROBACIÓN DESCRIPCION DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualización documentos 

04 EV-CAL-FO-17 Julio 30 de 2012 Actualización documentos 

05 EV-CAL-FO-17 Mayo 02 de 2014 Actualización documentos 

06 EV-CAL-FO-17 Junio 30 de 2021 Actualización documentos 

07 EV-CAL-FO-17 Septiembre 21 de 2023 Actualización documentos 

08  EV-CAL-FO-17 Abril 25 de 2024 Actualización documentos 

 

Elaboró Revisó Aprobó 

NENCER CARDENAS CEDIEL 
Profesional de Gestión Institucional Área de 

Recursos - Líder Proceso BYS 

ALVARO ERNESTO TORRENTE 
Profesional de apoyo SGC 

MAYRA ALEJANDRA BERMEO B 
Coordinador SGC 

 

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

