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CODIGO
1. OBJETIVO

Realizar y registrar en el sistema financiero de manera eficiente y oportuna las solicitudes de traslado de bienes institucionales entre responsables de
inventario (Directivos, Lideres de proceso, jefes de unidad, decanos, jefes de programa), en aras del correcto manejo de los mismos para el buen
funcionamiento y desarrollo de las actividades académicas - administrativas.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de traslado del bien, mediante el formato de calidad AP-BYS-FO-04 debidamente diligenciado con la firma de los responsables
(Directivos, Lideres de proceso, jefes de unidad, decanos, jefes de programa), quien hace entrega y recibido del bien inventariado a satisfacciéon y termina con
el archivo del formato AP-BYS-FO-04 y sus respectivos anexos.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:
Profesional de Gestion Institucional Unidad de Recursos Fisicos

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

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 Gestion 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.
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6.1 DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1. Recepcion solicitud de Se recibe la solicitud mediante formato AP-BYS-FO-04 | Secretaria Ejecutiva Formato AP-BYS-FO-
traslado SOLICITUD DESCARGO BIENES DE INVENTARIO (ABONOS) O 04 Solicitud Descargo

CAMBIO DE RESPONSABLE, firmada tanto por el que entrega Bienes de Inventario
como por el que recibe los bienes de los Directivos, lideres de (abonos) o Cambio de
proceso, jefes de unidad, decanos, jefes de programa. responsable.

2. Verificacién de inventario Se revisa y verifica en el sistema de informacién financiero, que la | Secretaria Ejecutiva Inventario de bienes
identificacién de los bienes a trasladar presentada en el formato de_ quien entrega y
sea correcta. recibe
En caso de que en el inventario recibido se encuentren | Personal de apoyo
inconsistencias con respecto a la informacion del sistema Almaceén.
financiero o no se encuentre bien identificado, Se devuelve para
los ajustes correspondientes.

Si bien el traslado se efectla entre responsables, la Oficina de
Recursos Fisicos verificara y autorizara el traslado, teniendo en
cuenta que los bienes son utilizados y ubicados por dependencia
para el desarrollo y cumplimiento de las actividades académico -
administrativas.

En los casos en que el traslado implique el movimiento fisico del
bien de una dependencia a otra, se debera verificar la fuente de
financiacion y el propdsito con el cual fue adquirido, con el fin de
determinar la viabilidad del traslado.

3. Ejecucion de traslado de | Mediante la solicitud del formato se ingresa la informacion al | Secretaria Ejecutiva Actualizacion de la

inventario sistema financiero y se genera el comprobante de cambio de informacion de los
responsable. inventarios en el
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Nota: El Comprobante de cambio de responsable generado en el
sistema financiero se legaliza mediante la firma del formato AP-

BYS-FO-04 SOLICITUD DESCARGO BIENES DE INVENTARIO Comprobante de
(ABONOS) O CAMBIO DE RESPONSABLE. cambio de
responsable.
4, Archivo de documentacion Se organiza y adjunta la documentacién de traslado de inventario, | Secretaria Ejecutiva Archivo en carpeta

en las carpetas archivos de inventario de quien recibe y de quien
entrega (Directivos, lideres de proceso, jefes de unidad, decanos,
jefes de programa), termina el procedimiento con el archivo de la
solicitud correspondiente.

7. LISTADO DE EVIDENCIAS:

AP-BYS-FO-04 Solicitud Descargo Bienes de Inventario (abonos) o Cambio de responsable.
Inventario de bienes de quien entrega y recibe

Actualizacién de la informacién de los inventarios en el sistema financiero.

Comprobante de cambio de responsable.

Archivo en carpeta

8. OBSERVACIONES:

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION | DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucién 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacion documentos
03 EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacion documentos
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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 Abril 29 de 2016 Actualizacién documentos
07 EV-CAL-FO-17 Marzo 17 de 2017 Actualizacién documentos
08 EV-CAL-FO-17 Septiembre 21 de 2023 Actualizacion documentos
09 EV-CAL-FO-17 Julio 28 de 2025 Actualizacién documentos

ELABORO REVISO APROBO

NENCER CARDENAS CEDIEL
ALVARO ERNESTO TORRENTE MAYRA ALEJANDRA BERMEO BALAGUERA
Profesional de Gestién Institucional Unidad de Recur-
sos Fisicos - Lider Proceso BYS Profesional de apoyo Coordinador SGC
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