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1) Informacién General del Procedimiento

1.1) Unidad Responsable:

UNAD © 2024

Gerencia Administrativa y Financiera

Realizar la identificacion, control y gestion de cada uno de los Bienes de

1.2) Objetivo: propiedad de la UNAD, para mantener su disponibilidad, utilidad y su
disposicion final
Establece las actividades desarrolladas para la identificacion, control y
seguimiento de todos los bienes de propiedad de la Universidad Nacional
1.3) Alcance: Abierta y a Distancia - UNAD. Este procedimiento aplica a todos los bienes de

propiedad de la UNAD que se encuentren en las unidades misionales y de
gestidn, desde el momento de su adquisicidn, hasta su disposicién final.

2) Definiciones

2.1) Concepto 2.2) Definicién

Almacén Espacio donde se custodian los elementos devolutivos o de consumo
gue se adquieren para el suministro a las unidades misionales o
dependencias de la UNAD, para el desarrollo normal de sus actividades.

Bien Es el articulo o elemento que presta un servicio al funcionario para el
normal desarrollo de sus actividades dentro de la UNAD.

Patrimonio Se considera patrimonio al conjunto de los bienes y derechos

pertenecientes a una persona natural o juridica.

Bienes de Consumo

Son aquellos bienes que se consumen en el primer uso que se hace de
ellos, o porque al agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o
desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar
parte integrante o constitutiva de otros.

Bienes Controlables

Son aquellos bienes que no se consumen en el primer uso que se hace
de ellos, aunque con el tiempo o por razones de su naturaleza se
deterioran y su valor nominal es igual o menor a medio salario minimo
legal vigente.

Bienes Devolutivos

Son aquellos bienes que no se consumen en el primer uso que se hace
de ellos, aunque con el tiempo o por razones de su naturaleza se
deterioran.

Bienes en Bodega

Son aquellos que no han sido puestos en servicio ni fiscal, ni
contablemente. Los bienes en bodega pueden ser clasificados en nuevos
y usados. Estos Ultimos son los elementos reintegrados por los
servidores publicos y contratistas.

Bienes en Servicio

Son los Bienes devolutivos o de consumo que se encuentran bajo
custodia y uso de las dependencias, servidores publicos, contratistas o
terceros para el normal desarrollo de la mision institucional de la UNAD.
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Bienes Muebles

Estos bienes estdn conformados por los elementos mecdnicos,
eléctricos, electrénicos, destinados al trabajo especifico en oficinas y
centros regionales, asi como los muebles y elementos de decoracidn.

Comprobantes de Traspaso

Es el documento legal probatorio que identifica clara y detalladamente
el traslado de un bien, cesando de esta manera la responsabilidad fiscal,
administrativa y legal por la custodia, administracién y conservacién por
parte del funcionario que lo entrega, transfiriéndola a quien recibe.

Faltantes Bienes que se encuentran registrados en el sistema, pero que durante el
levantamiento fisico de inventarios no son ubicados.
Inventario Es la relacién ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes

que integran el patrimonio de la UNAD.

Placa de Inventario

Cdédigo de identificacién secuencial de tipo numérico, alfabético,
alfanumérico o de barras, adherido mediante rotulo a los bienes que
pertenecen a la entidad, facilitando su control dentro y fuera de la
misma.

Sobrantes

Bienes que no se encuentran en los registros de inventarios de la UNAD.
Estos sobrantes se deben incorporar de forma inmediata, elaborando un
comprobante de entrada de almacén, el cual se soporta con el acta de
levantamiento de inventarios. Silos bienes se encuentran en servicio,
se efectuara adicionalmente la salida correspondiente para dejarlos a
cargo de la dependencia o funcionario que los esté utilizando.

Seguimiento

Es la aplicacion de controles periddicos a los inventarios de propiedad
planta y equipo de la UNAD segun estandares establecidos previamente.

Baja La baja de un bien es la eliminacidn de un bien devolutivo, controlable o
cultural; o parte de un bien devolutivo procedente del patrimonio de
activos fijos de la UNAD, esto se da por dafo, obsolescencia o robo que
sufra dicho bien.

Vida util Periodo durante el cual la Universidad Nacional Abierta y a Distancia

UNAD, espera utilizar el activo; o el nimero de unidades de produccién
o similares que se espera obtener del mismo.

Individualizacion de Inventarios

Actividad enmarcada en la asignacion de elementos a funcionarios
independiente de la naturaleza de su vinculacidn, para el desarrollo de
sus actividades.

3) Condiciones Generales

1. Es responsabilidad del jefe o lider de la dependencia asignar a uno de los servidores a su cargo, la
elaboracidn y actualizacion periddica del Inventario Individual de Elementos Devolutivos en Servicio

asignados a su Oficina.
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2. El jefe o lider de la dependencia debe ejercer el control de los bienes de su oficina, tanto devolutivos
como de consumo, y racionalizar su uso.

3. Los bienes de uso comun y ubicados en dreas comunes, tales como juegos de sala, aires acondicionados,
archivadores, muebles, entre otros. Serdn asignados por el jefe o Titular de la Dependencia, y se consignaran
en el Inventario Individual de quien haya correspondido la responsabilidad.

4. La plataforma humana Unadista, sin importar su naturaleza de vinculacién (Carrera Administrativa,
Provisional, Libre nombramiento y remocion, contrato, docente, tutor) es responsable disciplinaria,
administrativa y fiscalmente de los bienes, sean de consumo o devolutivos, que le sean entregados
formalmente para su guarda, administracién y utilizacidn.

5. En ninguna circunstancia se admitira el préstamo de bienes entre responsables, sélo es valido para el
registro contable el Formato F-4-6-2, Comprobante de Novedades de Traspaso o Reintegro de Bienes,
Propiedad de la UNAD, debidamente diligenciado y avalado por el Grupo Funcional de Almacén e Inventarios
y por quien entrega y quien recibe.

6. No es responsabilidad del Grupo Funcional de Almacén e Inventarios la pérdida de un elemento, ni esta
dependencia tiene el deber de buscar el bien. Es responsable quien lo haya recibido formalmente, debiendo
asi velar por la reposicidn del bien y/o determinar su responsabilidad fiscal.

7. La Baja de Bienes se lleva a cabo por la obsolescencia, deterioro, o pérdida del bien, previo estudio técnico
idéneo y competente y aprobacién mediante Acto administrativo, con el fin de mantener actualizados los
registros de Inventarios.

Ver “Instructivo para la Baja de bienes de la UNAD (I-4-6-1)".

8. Todos los elementos que se encuentran registrados en los inventarios de la UNAD, y sean susceptibles a
gue salgan de las instalaciones por necesidad del servicio, deberan ser informado mediante el Formato F-4-8-
3 Formato de Autorizacion de Salida de Elementos, debidamente diligenciado al correo

almacen@unad.edu.co.
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4) Descripcion del Procedimiento

[ Actividad de Control Operacional

Ne 4.1) Actividad

4.2) Insumos
necesarios para la
actividad

4.3) Descripcion detallada de la
actividad

4.4) Registros de Ejecucién
y de Resultados de la
Actividad

4.5) Encargado de la actividad
(responsables)

1 | Registrar el Movimiento
Diario de Bienes en el
Sistema de Informacion

Entrada general de
bienes, Salida general
de bienes, Actas de
recepcion de bienes por
donacion, permuta o
canje, comodato o
arrendamiento y
Reintegro de bienes.

Registrar los ingresos y salidas de bienes en
el Sistema de Informacién de Inventarios.

En el caso que el bien se encuentre en
bodega se procede a colocar la placa de
identificacién; cuando llegue directamente
al centro o unidades se envia las placas con
el comprobante de traslado para la firma
del responsable quien lo devolvera firmado
y escaneado por correo electrénico.

El control y seguimiento de Bienes inicia
con las necesidades que surjan en
desarrollo de la misién institucional de
compras e inicia cuando los bienes entran a
los inventarios de la UNAD.

Sistema de Informacién de
Inventarios Actualizado

Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios

2 Planificar el control del
inventario de bienes en
los Centros de la UNAD.

Normatividad,
Procedimiento,
Instructivos,

Planificar y programar la toma fisica de los
elementos devolutivos, y controlables a

Plan de Trabajo parala
vigencia

Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios
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Cronograma de Trabajo
y listado de inventarios

nivel nacional, definiendo cronogramas de
trabajo y responsables.

Socializar el cronograma
de actividades

Cronograma de
seguimiento a
inventarios por Centro
Regional y
Dependencias de la
Sede Nacional, Sede de
Archivo Histoérico y
Sede Calle 53.

Socializar mediante cronograma de trabajo
y Plan de Seguimiento a los Centros objeto
de revisidn y seguimiento

Para las dependencias adscritas a la Sede
Nacional, Sede Archivo Histérico y Sede
Calle 53; se enviara un correo electrénico
directo a cada unidad para realizar el
seguimiento.

Socializacidn de actividades
de control y seguimiento de
bienes

Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios

Generar Inventarios
Individualizados

Listado de inventarios
individualizados por
oficinas, y centros

Generar los inventarios individuales de
bienes devolutivos y controlables en el
Sistema de Informacién de Inventarios

Inventario Actualizado

Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios

regionales para el inicio de la verificacion del
inventario.
Verificar la existencia Inventario Verificar los inventarios de los elementos Actualizacion y legalizacién | Grupo Funcional de Almacén e

fisica de los bienes

Individualizado por
oficinas y centros
regionales actualizado.

devolutivos y controlables a cargo de cada
funcionario de la UNAD.

Si existe diferencia en la inspeccién de los
inventarios se requiere su respectiva
justificacidn y evidencia, de lo contrario
continua con el paso 6.

de inventarios

Inventarios

Unidades misionales y de gestion

Actualizar el Sistema de
informacién con las
Novedades que se
presenten.

“Formato de Relacién

de elementos faltantes
en toma fisica (F-4-6-4)"

“Formato de toma fisica

de inventarios

Actualizar y realizar la verificacion y el
control y de los bienes (inventarios), para
posterior actualizacién de las novedades
en el sistema de administracién de
inventarios.

Sistema de Informacién de
Inventarios Actualizado

Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios
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elementos sobrantes

(F-4-6-3)"

“Formato Comprobante

de novedades de
traspaso o reintegro de
bienes, propiedad de la
UNAD (F-4-6-2)"

Elaborar informe sobre
novedades en toma fisica

Sistema de informacién
Actualizado

Elaborar informe sobre el estado de los
inventarios en donde se certifica por
escrito el estado en que se encontraron
estos con sus respectivas novedades.

En el caso que se presente novedad de
perdida, hurto o siniestro de bienes ver
“Procedimiento de Siniestralidad de

Bienes P-4-8”. Se Actualiza el inventario de
estos bienes, hasta que finalice el proceso
de investigacion.

Acta toma fisica de
inventarios

Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios

Realizar controles
periddicos al Inventario
de bienes

Reporte de novedades,
por centro de costo.

Realizar las novedades que se presentan
diariamente en cuanto a inventarios
(Traspaso de bienes), que han sido
enviadas por el centro de costo via correo
electrdnico al Grupo Funcional de Almacén
e inventarios.

Actualizacién de
Inventarios

Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios

Unidades misionales y de gestion
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Realizar programacion de
Comité de Baja de bienes
de la UNAD

“Formato de toma fisica
de inventarios para dar
de baja (F-4-6-6)"

Planificar y programar la toma fisica de los
inventarios para dar de baja y presentar al
Comité de bajas de la UNAD Ver
“Instructivo para la baja de bienes de la

UNAD (I-4-6-1)".

Actualizacion del estado y
uso de los bienes

Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios

Unidades misionales y de gestion

10

Generar reporte para
contabilidad

Documentos soporte de
entradas y salidas de
almacén

Generar informe mensual de entradas y
salidas de almacén de los activos,
controlables y devolutivos que se
ingresaron al sistema de informacién.

Informe de entradas y
salidas de almacén

Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios
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5) Diagrama de Flujo del Procedimiento

GRUPO FUNCIONAL DE ALMACEN E INVENTARIOS UNIDADES MISIONALES Y DE GESTION

INICIO

Registrar el movimiento diario de bienes en

el Sistema de informacién.

v

Planificar el control del inventario de

bienes en los centros de la UNAD.

\4

Socializar el cronograma de actividades

v

Generar inventarios individualizados

\—P Verificar la existencia fisica de los bienes

éExiste diferencia
en la inspeccién de
los inventarios?

y

Justificacion y evidencia de las
Actualizar el Sistema de informacion Diferencias

con las novedades que se presenten

v

Elaborar informe sobre novedades en toma fisica

Lp Realizar controles periddicos al inventario de bienes

v

Realizar programacion de Comité de Baja de bienes de la UNAD

v

Generar reporte para contabilidad

FIN
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6) NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

6.1) Documento de consulta 6.2 Consulta en
Matriz de Marco Legal y Normatividad Aplicable Ver enlace
7) Modificaciones/actualizaciones

7.3) Descripcion resumida de la

7.1) Version 7.2) Fecha e e s
modificacién/actualizacién
0 03-04-2014 Primera versidon emitida.
Se incluye en definiciones, vida atil. Se ajusté redacciéon de
la condicidn 3 y 5, se elimina "comprobante de traspaso” e
incluye el formato F-4-6-2. Se ajustd la actividad 3, se
adiciona Cronograma de seguimiento a inventarios, Centro
1 30-09-2022

Regional y Dependencias de la Sede Nacional, Sede de
Archivo Histdrico y Sede Calle 53, y se ajusta la descripcion
detallada de la actividad, se incluye en documentos
asociados el Formato F-4-6-8.

Se ajusta la redaccién del alcance. Se adiciona el término
“individualizacidn de inventarios”. Se ajusta la redaccién de
las condiciones generales 5, 6, 7 y 8. Se ajusta en la
2 7-06-2024 descripcién del procedimiento el nombre de unidad
responsable por “Grupo Funcional de Almacén e
Inventarios”, al igual que en el diagrama de flujo y en la
unidad responsable del procedimiento.

Se ajusta la primera actividad, adicionando lo relacionado
3 30-09-2024 con la impresion de las placas para la identificacion de los
bienes que se tienen en el almacén general; se adiciona la

actividad 10, toda vez que mensualmente se genera un
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reporte a contabilidad sobre la entrada y salida de
elementos del almacén. Se modifica el diagrama de flujo
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