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1. Objetivo y Alcance

Definir las actividades y criterios necesarios para la adecuada realizacion de bajas de bienes
dados en parte de pago en la Universidad de Pamplona.

Comprende desde la recepcion del contrato de compraventa hasta archivar la
documentacion de acuerdo a su consecutivo.

2. Responsable

El responsable de la adecuada aplicaciéon y ejecucion del presente documento, es el (la)
lider del proceso de Almacén e Inventarios de la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones
3.1 Avallio Comercial

Para efectos de determinar el precio minimo de venta de los bienes inmuebles de la
Universidad de Pamplona, la entidad debera obtener el avallio comercial de los mismos, el
cual podré ser adelantado por el Instituto Geografico Agustin Codazzi, bancas de inversion
0 por cualquier persona natural o juridica de caracter privado que se encuentre registrada
en el Registro nacional de Avaluadores.

3.2 Bienes

Se entiende por bienes en la Universidad de Pamplona como todos aquellos elementos
materiales e inmateriales, consumibles y no consumibles, muebles e inmuebles, que tienen
un valor positivo y por ello estimable econ6micamente y susceptible de ser adquirido,
inventariado, enajenado, gravado, excluyendo el dinero en efectivo.

3.3 Pérdida de Bienes

Pérdida es la carencia o privacion del bien o bienes que se habian adquirido para el apoyo
de los procesos misionales y operativos.

Las demas definiciones que aplican para el presente procedimiento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000. Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y Vocabulario.
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N® DE ACTIVIDADES TIEMPOS RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION CONTRATO COMPRAVENTA
Recibe de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera copia del 15 Lider del Proceso de
11 contrato de compraventa para la recepcion de los bienes. minutos Almacén e
Inventarios
2 VERIFICACION Y RECEPCION NUEVOS BIENES
Verificados los bienes del contrato de compraventa, procede hacer la Lider de Proceso de
51 recepcion de los nuevos bienes objetos de la compra, y 30 Almacén e
' posteriormente entrega los bienes dados de baja para el pago parcial. minutos Inventarios o su
delegado
Elaborar el FAI-05 “Actade Recibo y Entrega de Bienes”, esta debe Lider del Proceso
ser firmada por el Representante o delegada de la Empresa que del Proceso de
recibe los bienes, el Lider del Proceso de Almacén e Inventarios, y el 30 Almacén e
2.2 Rector. minutos Inventarios,
Representante O
Luego se envia copia a la Oficina de Control Interno para su Delegado de la
conocimiento. Empresa y el Rector
3 REMITIR INFORMACION DE LOS NUEVOS INGRESOS
Lider de Proceso de
Elaborar el ingreso respectivo de los bienes recibidos y envia informe Almacén e
p : . Depende ;
a los Lideres de los procesos pertinentes para que efectien las de la Inventarios o su
3.1 acciones correspondientes, los ajustes contables y las actualizaciones ; delegado
. . cantidad .
de inventarios. . Lideres de los
de bienes
Procesos
Pertinentes
4 ARCHIVAR LA DOCUMENTACION
Grupo de
41 Previa verificacion de todos los soportes, debidamente diligenciados 5 minutos Mejoramiento del

y legalizados, se procede a archivar toda la gestién documental.

Proceso de Almacén
e Inventarios

5. Documentos de Referencia

- NTC ISO 9001. Sistema Integrado de Gestién. Fundamentos y Vocabulario.
- PCT-02 Adquisicién de Bienes y/o Servicios

- Ley 962 de 2005 “Antitramites”

- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion
- FAJ-15 Matriz de Requisitos Legales
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