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1. Objetivo y Alcance

Definir las actividades y criterios necesarios para la adecuada realizacion de verificacion
del Inventario por parte del proceso de almacén e inventarios de la Universidad de
Pamplona.

Comprende desde la solicitud de verificacion del inventario hasta el archivo documental de
la gestion.

2. Responsable

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

3. Definiciones
3.1 Activo Fijo

Son los bienes que han sido adquiridos para usarlos en la operacion social y sin propésito
de venderlos o ponerlos en circulacién. El "activo fijo" se clasifica en tres grupos: a)
"tangible"”, que comprende las propiedades o bienes susceptibles de ser tocados, tales
como los terrenos, los edificios, la maquinaria, etc.; b) "intangible", que incluye cosas que
no pueden ser tocadas materialmente, tales como los derechos de patente, los de via, el
crédito mercantil, el valor de ciertas concesiones, etc.; y c) las inversiones en compafiias
afiliadas.

3.2 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 avalio comercial de los mismos, el
cual podra 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. debera tener una vigencia maxima de un afio
contado a partir de su expedicién y encontrarse vigente al momento de determinar el precio
minimo de venta.

3.3 Bienes

Se entiende por bienes en la Universidad de Pamplona como todos aquellos elementos
materiales e inmateriales, consumibles y no consumibles, muebles e inmuebles,
gue tienen un valor positivo y por ello estimable econémicamente y susceptible de ser
adquirido, inventariado, enajenado, gravado, excluyendo el dinero en efectivo.3.4Bienes

Elaboré Aprobé Validé
Firma Firma
Fabiola Ramén Fuentes Edwin Dario Mantilla Gémez Firma
Jhon Arvery Arenas
Fecha [7 de mayo de 2021 Fecha |7 de mayo de 2021 Fecha |16 dejulio de 2021
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de Consumo: Todos aquellos objetos, elementos, materiales o suministros que se
utilizan en la Universidad de Pamplona, para atender las actividades diarias y apoyar
directamente los procesos académico administrativos institucionales y que por su
naturaleza se caracterizan porque se consumen en su primer uso, al aplicarlos a otros se
extinguen o desaparecen o los que por su uso frecuente generan un desgaste acelerado;
son de movilidad fisica y periodo de duracion igual o menor a un (1) afio, su costo
no sobrepasa un (1) salario minimo mensual legal vigente(SMMLYV).

3.4 Bienes de Menor Cuantia

Los activos de menor cuantia son los que, con base a su valor de adquisicion pueden
depreciarse en el mismo afio en que se adquieren o incorporan, teniendo en cuenta los
montos que actualmente defina la Contaduria General de la Nacion. La depreciacion
puede registrarse en el momento de la adquisicién o incorporacion del activo o durante los
meses que resten para la terminacion del periodo contable.

3.5 Bienes Devolutivos

Son aquellos bienes que se adquieren o construyen con el propdsito de utilizarlos en el
desarrollo de las tareas, que tienen una duracibn mayor que la de los elementos de
consumo como sillas, escritorios, computadoras, maquinaria y equipos entre otros,
generalmente sobrepasa un (1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLV). Ademas,
son elementos que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque con
el tiempo o por razones de naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan
sujetos a depreciacidn y es exigible su devolucién.

3.6 Bienes Inmuebles

Son aquellos que no pueden transportarse de un lugar a otro sin su destruccién y deterioro;
como las tierras y minas, y las que adhieren permanentemente a ellas, como los edificios
y terrenos, que sean imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar dafos a los
mismos, porque forman parte del terreno o estan anclados a él.

3.7 Bienes Intangibles

Son aquellos bienes propiedad de la Universidad de Pamplona, susceptibles de ser
valorados econdémicamente, que no pueden verse ni tocarse, como sucede con los
derechos de autor, software, licencias, marcas, patentes, un usufructo, un crédito entre
otros.

3.8 Bienes sobrantes

Aquellos que no han sido dados de alta debido a que son propiedad de terceros; no
habiendo sido reclamados por sus propietarios, su origen es desconocido 0 no se cuenta
con la documentacion suficiente.

3.9 Bienes Tangibles
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Son aquellos bienes propiedad de la Universidad de Pamplona, susceptibles de ser
valorados econémicamente, que pueden verse, tocarse, como equipos de cémputo,
muebles e inmuebles, vehiculos, etc.

3.10 Bienes en Uso

Son aquellos bienes devolutivos y de consumo entregados a las areas y a los diferentes
servidores de la Universidad de Pamplona, para llevar a cabo su trabajo y el cumplimiento
de todas sus funciones.

3.11 Bienes De Consumo

La adquisicion de los bienes de consumo se registra en la cuenta Cargos Diferidos, de
acuerdo a su naturaleza y los beneficios futuros que se obtengan.

La entrega al consumo o uso de los bienes se registran en la cuenta Cargos Diferidos, de
acuerdo a su naturaleza y los beneficios futuros que se obtengan.

3.12 Clasificacion Contable

Los bienes de propiedad la Universidad de Pamplona, se clasifican por su clase,
naturaleza, uso, destino o aplicacion en:

» Bienes de consumo.

» Bienes devolutivos o Activos Fijos.
= En depbsito
= En servicio

» Otros activos.

3.13 Dependencia

Aquella oficina que depende de otra que ostenta una mayor entidad o importancia. Muchas
empresas u organizaciones del estado despliegan tareas de alcance nacional y hasta
internacional en algunos casos, entonces, para poder cubrir su trabajo en todo un territorio,
0 en el exterior, necesitan establecer dependencias, que como dijimos son oficinas mas
pequefias que dependen de una mayor o sede madre y en las cuales se operan los mismos
trdmites. También se las suele denominar como filiales.

3.14 Depreciacién
La depreciacién se refiere a la pérdida de valor que sufre un activo fijo como consecuencia

del uso o del transcurso del tiempo. La mayoria de dichos activos, a excepcion de los
terrenos, tienen una vida Gtil durante un periodo finito de tiempo. En el transcurso de cada
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periodo estos bienes van disminuyendo el valor y a esta pérdida de valor se le llama
depreciacion. Son llamados cargos depreciacion a los cargos periodicos que se realizan.

3.15 Egreso

Erogacioén o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacion de
algun bien o servicio recibido o por algun otro concepto. Desembolsos o salidas de dinero,
aun cuando no constituyan gastos que afecten las pérdidas o ganancias. En Contabilidad
Gubernamental, los pagos se hacen con cargo al presupuesto de egresos.
http://www.definicion.org/egreso.

3.16 Espacio Fisico
Identificacion de una localidad.
3.17 Gastos

Se refiere a la totalidad de los gastos en que incurre la entidad, dependiendo del tipo de
bien, que se deriven de la titularidad, la comercializacién, el saneamiento, el mantenimiento
y la administracion del mismo, tales como:

eServicios publicos.

eConservacion, administracion y vigilancia.

elmpuestos y gravamenes.

eSeguros.

eGastos de promocioén en ventas.

eCostos y gastos de saneamiento.

eComisiones fiduciarias.

eGastos de bodegaje.

eDeudas existentes.

3.18 Ingresos

Corresponden a cualquier tipo de recursos que perciba la entidad, proveniente del bien,
tales como canones de arrendamiento y rendimientos.

3.19 Inventario

Relacion ordenada de bienes y existencias de una entidad o empresa, a una fecha
determinada. Contablemente es una cuenta de activo circulante que representa el valor de
las mercancias existentes en un almacén. En términos generales, es la relacion o lista de
los bienes materiales y derechos pertenecientes a una persona o comunidad, hecha con
orden y claridad. En contabilidad, el inventario es una relacion detallada de las existencias
materiales comprendidas en el activo, la cual debe mostrar el nimero de unidades en
existencia, la descripcién de los articulos, los precios unitarios, el importe de cada renglén,
las sumas parciales por grupos y clasificaciones y el total del inventario.
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3.20 Leasing

El arrendamiento financiero o contrato de leasing (de alquiler con derecho de compra) es
un contrato mediante el cual, el arrendador traspasa el derecho a usar un bien a cambio
del pago de rentas de arrendamiento durante un plazo determinado al término del cual el
arrendatario tiene la opcion de comprar el bien arrendado pagando un precio determinado,
devolverlo o renovar el contrato.

3.21 Licencia de software

Es un contrato entre el licenciante (autor/titular de los derechos de explotacion/distribuidor)
y el licenciatario (usuario consumidor /usuario profesional o empresa) del programa
informatico, para utilizar el software cumpliendo una serie de términos y condiciones
establecidas dentro de sus clausulas.

3.22 Localidad

Cada unidad predial que utiliza una institucion de educacion superior, generalmente dentro
del mismo municipio para cumplir con sus actividades.

3.23 Recurso Fisico

Espacio Fisico determinado para ciertas actividades educativas.

3.24 Recurso Bibliografico

Son todas aquellas fuentes de informacion en material impreso; libros, revistas, folletos
entre otros que son utilizadas para el conocimiento.3.24Semovientes: Los Bienes
semovientes dicen referencia de los ganados y animales de cualquier especie. Es decir,
los bienes semovientes pueden referirse a ganado vacuno, ganado ovino entre
otros.3.25Sistematizacién: Se denomina sistematizacion al proceso por el cual se pretende

ordenar una serie de elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los
diferentes elementos.

3.25 Tiempo de Comercializacion

Corresponde al tiempo que la entidad considera que tomara la comercializacion de los
activos con el fin de calcular los ingresos y egresos que se causarian durante el mismo.

3.26 Tipo de Espacio Fisico

Indica la clase de espacio fisico, por ejemplo: si es un edificio, una granja, un hospital, entre
otros.

3.27 Tipo de Recurso Fisico
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Indica caracteristicas especificas de un recurso fisico que permite clasificarlo, por ejemplo:
aulas, laboratorio, campo deportivo, entre otros.

3.28 Utiles de oficina

Incluyen diverso tipo de elementos y Utiles que se utilizan en la realizacion de tareas de
oficina. Los mismos comprenden elementos y utiles.

3.29 Bienes almacenados

Son aquellos bienes que se encuentran almacenados en las bodegas de nuestra institucion
destinadas para tal fin, para asignacion en las diferentes dependencias académico-
administrativas de la Universidad de Pamplona.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4., Contenido
N® DE ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 POR ORDENES DE COMPRA-VENTA, ORDENES DE SUMINISTRO Y TRAMITE DE FACTURAS
11 RECEPCION DE BIENES E INSUMOS
El proveedor debe informar al proceso de Almacén e Inventarios y
al supervisor y/o interventor del contrato con anticipacion el
despacho de los bienes mediante oficio y/o correo electrénico.
Posterior al momento de descargar en la bodega o sitio asignado
para el resguardo de los bienes e insumos remitidos por los
) Delegado del
proveedores, o por concepto de contratos, convenios o roceso de
donaciones, se procede a verificar las entregas, constatando que i\lmacén e
todo esté en orden o realizando las respectivas observaciones si inventarios
111 se presenta alguna novedad. Los bienes recibidos se verifican | Una (1) hora o un
mediante la copia del contrato, ya sea por entrega parcial o total. (1) dia
Proveedor
NOTA: EIl supervisor o el interventor debe estar presente en la Slljr?tzrr\c:r?tro)r”o
entrega de los bienes para verificar y dar el visto bueno de
aceptacion para el ingreso del bien.
Si se va a realizar entrega de bienes donados por la DIAN, se
recibe de la oficina de Interaccién Social, carta y soporte del
proyecto.
12 RECEPCION DE FACTURAS
En las fechas Dre(l)%:;csig g:l
121 El proveedor envia la Factura (original y copia), anexando soporte | establecidas en F/)\Imacén e
de Seguridad social, remision, o acta de entrega mediante correo el Contrato Inventarios
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electrénico, o junto con los bienes para verificar la informacion con
lo establecido en el Contrato. Proveedor
Cuando el bien no cumple los requerimientos establecidos en el Supervisor y/o
Contrato previa verificacion del supervisor y/o interventor se Interventor
procede ala devolucion de los bienes recibidos sea entrega parcial
o total.
Si se va a realizar entrega parcial, el contratista podra realizar
entregas parciales de los bienes adquiridos por la Universidad de
Pamplona, para lo cual enviara remisién o acta de entrega parcial
de los bienes al Proceso de Almacén e Inventarios en los plazos
establecidos.
NOTA: El proveedor o contratista expedira la factura de acuerdo a
lo establecido en el contrato.
En las fechas
122 establecidas en Proveedor
Si el bien se recibe a satisfaccion, el supervisor y/o interventor se el Contrato
debe presentar en la oficina de Almacén e Inventarios para firmar
los documentos generados en el sistema informatico FAI-04
“Egreso de Bienes del Proceso de Almacén e Inventarios” Y
FAI-05 “Acta de Recibo de Bienes y Servicios”
Cuando el bien no cumple los requerimientos establecidos en el
Contrato se procede a la devolucion de los bienes
recibidos.
Se organizan las facturas por orden cronolégico. Delgado del
1.2.3 NOTA: Como las facturas son documentos externos y no son . 15 proceso de
PR e ; - minutos Almacén e
controlables para el trdmite administrativo, es responsabilidad . )
B inventarios
exclusiva del proveedor hacerlas llegar oportunamente.
1.3 SOLICITUD DE CONTRATO
Una vez recibida la factura se procede a solicitar mediante correo Delgado del
P - . . proceso de
13.1 electronico a la oficina de contratacién el contrato en Word y en 10 min .
. Almacén e
fisico. . A
inventarios
1.4 INGRESO DE ARTICULOS
Una vez que el proceso de contratacion envié el contrato en fisico
y mediante correo electrénico institucional se realiza la blisqueda
del mismo en el sistema informatico, ingresando a Gestasoft:
Ruta: Modulo de Almacén e Inventarios |G/Tablas
o . . . Delgado del
béasicas/Almacén/ Articulos/agregar:
141 De acuerdo al proceso de
o - . . contrato Almacén e
Se debe verificar si el contrato es de convenios para buscar el . A
; ; - . inventarios
namero de convenio al cual pertenece. Si es de recursos propios
se verifica si son bienes de consumo o devolutivos con el fin de
clasificarlo con el cédigo del articulo al que pertenece.
Para bienes de consumo se registra de la siguiente manera:
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- Gestasoft 4.0
Bienvenido, RUBI ANEXA GELVEZ SAAVEDRA - UNIDAD GENERA —
r o
Agregar
Grupe il Hembre
MATERIALES ¥ SUMINISTRO Q, 0050111608 lapiz punta negra
Unidad Medida Compra Unidad Medida Entrega Equivalencia
UNIDAD v UNIDAD v 1
Codigo de Barras Tipo Articulo Tipo Impuesto Retencion
ELEMENTO DE CONSUMO v VA 19% v
Cantidad Minima Cantidad Maxima Cantidad Sugerida
! V4 N\
v
Universidad de Pamplona - Centro de Investigacién Aplicada y Des
Trdine

Antes de registrar el articulo se copia el cédigo que se muestra en la imagen ya que se requiere para el
siguiente paso en el médulo de contratacién, posterior a ello si se da clic en registrar.

NOTA: Paraingresar los bienes de convenios se realiza por la misma ruta de los bienes de consumo como
se muestra anteriormente, solo que se debe tener en cuenta: que sin importar el valor del bien se registra
como tipo de articulo de consumo y en caso de tener IVA no se registra ya que se lleva como un mayor
valor del bien al momento de registrar el articulo en el icono de contratacion.

142

Una vez creados los articulos en el icono de almacén e inventarios
se procede a ingresar a la siguiente ruta:

RUTA: modulo Contratacion 1G/Contratos/Contratos como

contratante/Numero de Contrato/Buscar/de acuerdo al valor del Delgado del

o - . De acuerdo al proceso de
contrato se verifica con la factura/se chequea/Continuar/Modificar contrato Almacén e
Contrato/Detalle del contrato/ Tipo Manual/Archivo/Buscar. inventarios

Dependiendo de la cantidad de articulos se puede realizar
MANUAL o por ARCHIVO MASIVO.

Se diligencian todos los campos como se relaciona a continuacion:

PRSI AH¥EE 9 EFE EEUO0E0O L L DE WY

Modificar Detalle del Contrato

Lista Articulos
Codigo Descripcion Cantidad  Valor Unitario IVA Valor Impugsto Subtotal
No se encontraron registros
Articulo
Cidigo Articulo Descripcion Articulo
1910050111608 LAPIZ PUNTA NEGRA Q,
Cantidad Valor Unitario IVA Valor Impuesto Total Impuesto Subtotal
1 640 19)% 1216 1216

| G
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NOTA: Cuando el contrato es por suministro que ya se encuentran creados los articulos se realiza lo
siguiente:

-se busca el articulo
-se le adiciona las cantidades y se chequea en modificar como se muestra en la imagen anterior.

15 REGISTRO DE BIENES RECIBIDOS
Una vez registrados los articulos por el icono de contratacion, Con
las remisiones, actas de entrega y/o facturas, se ingresa al médulo
de almacén e inventarios IG y se continua con la siguiente Ruta: Delgado del
15.1 Movimientos/Almacén/Ingresos/Agregar/Se busca el tipo de De acuerdo al proceso de
documento soporte /Continuar. contrato. Almacén e
inventarios
Se diligencian todos los campos como se relaciona a continuacion:
Bienmvenido
I Tipo Documento Sopone Fech émer Entrade -
COMPRAS v 24% 3 L 1
Documanits o Factura Documants Persona Provesdor
1456 80280877
Cbservacidn
obseto Oel contraty
Tipo Documsnto Colable-
24010101 ADQUIS. BIENES NACIONALES
[Elementos de Ingreso
Cadigo Descripcita Fecha Vencimiento Cantidad Valor Unitario [} Valor VA Total
No 58 enconlraron registros.
Codigo Descripeidn Cantidad Valor Unitario VA Valer VA Total VA Total Fecha Vencimianio
191005011600, Japiz punta pagra L 1 40 % 0 ] 640 -
Agr .Elmina:
se asienta el ingreso imprimiendo el FAI- 03 “Ingreso de Bienes al Proceso de Almacén e Inventarios”
(un original) para la firma por parte del Lider del Proceso de Almacén e Inventarios.
NOTA: si la compra por recursos propios el tipo de documento contable corresponde a bienes nacionales
y si es de convenios el tipo de documento contable corresponde al nimero del convenio.
1.6 DILIGENCIAMIENTO DE ACTA DE RECIBIDO
Delgado del
Una vez realizado el comprobante de ingreso, se descarga en a\rl(r)r?:csgnd:
Word y se diligencia el FAI-05 “Acta de Recibo de Bienes y De acuerdo al . A
16.1 R . . : . h inventarios
Servicios” para lafirma del supervisor y/o interventor y se imprime contrato.
un original. )
supervisor y/o
interventor
2. EGRESO DE BIENES
21 EGRESO DE BIENES DE CONSUMO

***INFORMACION DOCUMENTADA NO CONTROLADA***




. . _ Cédigo | PAI-05 v.01
Tramite para el Ingreso y Salida de Bienes del
Almaceén ,
Pagina 10 de 26
Si los bienes son de consumo se hace el respectivo egreso Delgado del
mediante el maédulo almacén e inventario proceso de
IG/Movimientos/Almacén/Egreso de Consumo y se asienta De acuerdo al Almacén e
211 imprimiendo el FAI-04 “Egreso de Bienes del Proceso de contrato. inventarios
Almacén e Inventarios” para la firma por parte del lider del
proceso de almacén e inventarios y de quien recibe los bienes.
Se diligencian todos los campos solicitados.
Almacén e Inventarios - Gestasoft 4.0
e R
B [ Movimientos
[~] Requisiciones
[ Compras
= [ Almacén
» Ingresos
Egreso de Consumo
Egreso de Devolutivo
Egreso d Devolutivo desde Bodega
[ Entrega de Elementos
Ajuste Articulo Bodega
» Aprobar Traslado a Bodega Principal
[E3 inventarios
Devoluciones en Compras
[~] Generar Documento
r Consultas e Informes -
Delegado del
2.2.2 Se agrega el bien en la siguiente ventana 1 minuto Almacén e
inventarios
« Egreso da Consumo
Vigencia Namero Inicial Nimero Final Fecha Inicial Fecha Final Estado Tipo
0 | &) TODOS v NIF v
Documento Persona Dependencia
q Q
2.3 DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO
En la siguiente ventana diligenciamos el formato como se Delgado del
muestra a continuacién: La fecha, consecutivo que se lleva en proceso de
231 papeleria, dependencia, nombre quien recibe (se busca en el 1 minuto Almacén e
sistema), ingreso (se busca el contrato de papeleria al que inventarios

pertenece el objeto, descripcion (se busca el objeto).
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Focha NumRrscin Tipo do Salida Dependencas
22042020 = .
Facha Programacsin Enciega Centra de Costa
:m:;smml Nomibine Bodega

Observaciin

Flementas do Fgreso
Cidigo Descripeitn Tipo Cuenits Fequisicion Camtidsd Valor Unitario ailor
Mo 50 encontraren registros.

Datos de Elmento del Ingreso

IngEase Riquisscion Codige Descripaan -
Delgado del
En la pestafia (descripcion) se encuentran todos los elementos proceso de
2.3.2 de papeleria segin el nimero de contrato que se digito en 1 minuto Almacén e
(ingreso). inventarios

H Fecha Programacion Entrega Centro de Costo
= Q,
Codigo Bodega

Nombre Bodega

Observacion

Elementos de Egreso

Registros por Pagina 10 [ Numero de Registros | 1-3de 3 v

¥ Codigo a ¥ Tipo Cuenta & ¥ Requisicion a v Cantidad & hd Vﬂlﬂr‘llnitmiu ¥ Valor &

TONER HP LASERJET 1254
AMARILLO

TONER HP LASERJET 125A
1910050118906 CYAN

19100501109 ASTOS v 1 UND $163.770,00 $163.770,00

STOS v 1 D $294 786,00 $294.786,00

3 TONER HP LASERJET 125A . -
19100501105W MAGENTA GASTOS M 1 D $294 786,00 $294.786,00

Total $§753.342,00
Datos de Elemento del Ingreso
E Ingreso Requisicién Cédigo Descripcion
En la siguiente pestafia se selecciona el objeto de papeleria, y en Delgado del
gastos (se selecciona el tipo de gasto al que va dirigido el proceso de
233 requerimiento y la unidad, se da click en enviar el objeto que 1 minuto Almacén e
seleccionamos nos aparece en el formato en la siguiente forma. inventarios
I Fecha Programacion Entrega Centro de Costo -
o} N
Codigo Bodega Nombre Bodega
o
Observacion

Elementos de Egreso
Registros por Pégina 10| ¢

Nimero de Registros: [1-3de3 v

v Codigo & v Descripcion & vTipoCuentas ¥ Requisiciona. veantidads | YVHOTUMEMO v vaior,
1910050110005 ff TONER KD LASERIET 1264 GASTOS v ' o $16377000  $163.770.00
rot00s0110006 | TONERHPLASERIET125A 56705 2 : o 520478500 520478600
1910050110007 |\ TONER HPLASERIET 1254 Jf 35755 2 : o 520478500 520478600
Total  §753.342,00

Datos de Elemento del Ingreso.
Ingreso Requisicion Cédigo

Descripcion
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. P Delgado del
Luego de Ingresar todos los objetos de papeleria que pro?:eso de
descargamos de almacén, segun el requerimiento se da clic en .
234 e . . . Almacén e
(asentar automaticamente) y (registrar) quedando listo el 1 minuto inventarios
egreso
Observacion =
Elementos de Egreso
Registros por Pagina 10 ¢ Nimero de Registros [1-3de 3 v
v Codigo & ¥ Descripeion 4 w Tipo Cuenta 4 v Requisicion 4. v Cantidad & v V‘""“"U“i"a”“ ¥ Valor &
1910050110905 ;ﬁ’:\l;ﬁrg LASERJET 1254 GASTOS v 1 uND $163.770,00 $163.770,00
1910050110005 [onER AP LASERJET 1254 GASTOS v 1 o 520478600 529478600
1910050110007 T ONER M LASERJET 1254 GASTOS v 1 uNo 520478600  5294.786.00
Total §753.342,00
Datos de Elemento del Ingreso
Ingreso Requisicion Codigo Descripcion
Q, Q, Q, Q,
[y ]
24 EGRESO DE BIENES DEVOLUTIVOS
Si los bienes son devolutivos se hace el respectivo egreso
mediante el médulo almacén e inventario
IG/Movimientos/Almacén/Egreso de Devolutivo y se asienta
imprimiendo el FAI-04 “Egreso de Bienes del Proceso de
Almacén e Inventarios” para la firma por parte del lider del Delgado del
proceso de almacén e inventarios y de quien recibe los bienes. proceso de
24.1 Almacén e
- . . De acuerdo al . )
Se diligencian todos los campos solicitados. inventarios
contrato.
Una vez realizado el egreso devolutivo dentro del mismo se
selecciona el icono: listar activos fijos/agregar se procede a
registrar en el sistema la placa, marca, modelo, serial,
responsable, ubicacién correspondiente a cada bien
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v Codigo & ¥ Descripcion 4. v Requisicion 4. ¥ Valor &

25

FIRMA DE DOCUMENTOS Y ENTREGA A CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

251

Después de realizado el proceso de ingreso FAI-03 “Ingreso de
Bienes al Proceso de Almacén e Inventarios”, FAI-05 “Acta de
Recibo de Bienes y Servicios” y egreso de consumo y/o
devolutivo FAI-04 “Egreso de Bienes del Proceso de Almacén
e Inventarios” se procede a gestionar las firmas del lider del
proceso de almacén e Inventarios y el supervisor, el cual a su vez
debe hacer entrega en fisico del informe del supervisor y la FCT-
21 “Evaluacion de Desempeiio de proveedores de Bienes”.

Se diligencia el formato FCT-07 “Hoja de ruta de Contratos u
Ordenes” y la parte que le corresponde a la oficina de almacén
e Inventarios como son numero de ingresos, acta de recibido,
egresos devolutivos nimero de factura fecha y valor.

1 minuto

NOTA: una vez se tengan todos los formatos debidamente
diligenciados se escanean y se envian via correo electrénico al SIA
OBSERVA, se hace entrega en fisico del contrato con sus soportes
a través de FGT-12 “Memorando” o el FAI-10 “Control y
Seguimiento de Facturas y Contratos para el tramite de Pago
de Proveedores” ala oficina de contabilidad y presupuesto.

Delgado del
proceso de
Almacén e
inventarios

INGRESO POR COMODATO O PRESTAMO

3.1

FIRMA DEL CONVENIO

3.1.1

El Rector (a) de la Universidad de Pamplona junto con el
representante legal de otra entidad establece el convenio o N/A
contrato, en donde se pacta el préstamo de los bienes.

Rectoria

3.2

RECIBIDO DE COPIA DE CONVENIO O CONTRATO

3.21

El lider del proceso de Almacén e Inventarios recibe de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, copia del convenio o
contrato de comodato firmado por los representantes legales de
ambas entidades. .
2 dias
Copia de este contrato es remitido a la Vicerrectoria Administrativa
y Financiera para los fines respectivos.

Vicerrectoria
Administrativa y
Financiara

3.3

GENERACION ACTA DE RECIBO Y VERFICACION DE BIENES
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En el momento de la recepcion de los bienes el lider del Proceso
de Almacén e Inventarios y/o su delegado genera el FAC-08 “Acta Delegado del
e P e L Depende del
331 de Reunion”, FAI-09 “Formato Toma Fisica” de recibido namero de proceso de
verificando las condiciones de los bienes, sus caracteristicas, bi Almacén e
. . . . . ienes .
valores, unidades. En caso de inconsistencia no se reciben los Inventarios
bienes dejando constancia en la misma acta.
Una vez recibidos los bienes a satisfaccion conforme a lo
establecido en el convenio o contrato se imprimira copia del acta Delegado del
debid firmad L funci o del idad i | Depende del d
33.2 ebi amente firmada por el funcionario de la entidad que realiza e nimero de proceso de
" préstamo o por el funcionario a quien van a quedar a cargo los bienes Almacén e
bienes y por el lider del Proceso de Almacén e Inventario y/o su Inventarios
delegado.
4. INGRESO POR DONACION
4.1 RECEPCION DEL ACTA DE ENTREGA DE LOS BIENES
Se recibe en el proceso de Almacén e Inventarios el acta de Delgado del
entrega y/o acto administrativo por parte de los donantes, con su 15 proceso de
4.1.1 . . . . . .
respectiva resolucién (en caso de existir), donde describe cada minutos Almacén e
uno de los bienes donados con sus respectivos valores. inventarios
Se reciben los bienes de acuerdo a lo consignado en el acta de De acuerdo a D?(')%igg gzl
412 donacién y son guardados en la bodega a la espera del destino de la cantidad P .
- - Almacén e
los mismos. de bienes . .
inventarios
4.2 INGRESO DE LOS ARTICULOS EN EL SISTEMA INFORMATICO
Con el acta de entrega y/o acto administrativo emitido por los
donantes, se ingresa Ios,articulos en el sistema informatico en la
modalidad de DONACION con los coédigos contables de los
bienes de consumo y devolutivos de acuerdo a su naturaleza y Delgado del
destino. De acuerdo a proceso de
42.1 la cantidad Almacén e
A través de la siguiente ruta: Almacene inventarios IG/ tablas de bienes inventarios
basicas/almacén/agregar articulos/
NOTA: al momento de realizar el ingreso se debe tener en cuenta
la opcién documento soporte/DONACION
4.3 ELABORACION DE INFORMES Y CONSOLIDADOS
Se genera un consolidado manual de los bienes recibidos como Delgado del
L : L proceso de
431 donacion y se presenta a la alta direccion para que se . .
; : : 1dia Almacén e
determine su destino final. . A
inventarios
Delgado del
proceso de
En compafiia de la alta direccién se procede a informar a la Almacén e
432 oficina de interaccion social el destino de los bienes para su 15 inventarios
e respectivo proceso mediante Correo electrénico institucional .
- minutos
u oficio. Y
Direccién de
interaccién Social
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Delgado del
La oficina de interaccion social envia oficio (mediante FGT-12 proceso de
“Memorando”) al proceso de Almacén e Inventarios donde Almacén e
433 relaciona que bienes donados deben ser entregados y el inventarios
e responsable al cual seran cargados los mismos. 2 dias
y
Direccién de
interaccion Social
4.4 IMPRESION Y LEGALIZACION DE LOS INGRESOS
Se ingresa la informacion al sistema informatico y se procede a
laimpresion y firma de los formatos establecidos para el proceso
441 de ingreso y egreso de bienes. Depende de la Delgado del
. . cantidad de proceso de
NOTA: Los bienes devolutivos deben ser plaqueteados, bienes Almacén e
siguiendo el procedimiento como se describe en el presente inventarios
manual
Se imprime un original de cada formato y se procede a la firma Delgado del
de los formatos FAI-03 “Ingreso de Bienes al Proceso de 15 proceso de
442 Almacén e Inventarios” FAI-04 “Egreso de Bienes del minutos Almacén e
Proceso de Almacén e Inventarios” FAI-05 “Acta de Recibo inventarios
de Bienes y Servicios”.
Delgado del
4.4.3 Se entregan los bienes al responsable designado por la Direccion 1 dia proceso de
o de Interaccion Social. Almacén e
inventarios
5 INGRESO DE BIENES SOBRANTES AL INVENTARIO
5.1 VERIFICACION DEL BIEN Y DOCUMENTO DE TRASLADO
En caso de que el bien sobrante presente identificacién se procede
de la siguiente manera:
. El lider del proceso de Almacén e Inventarios o su delegado
verificara el bien en el sistema. Delgado del
511 15 proceso de
o e  Ellider del proceso de Almacén e Inventarios o su delegado minutos Almacén e
verificard el documento de traslado FAI-06 “Traslado y/o inventarios
Traspaso de Bienes”, en caso de no existir soporte, se
realiza el respectivo procedimiento de traslado consignado en
este manual.
5.2 INGRESO AL SISTEMA INFORMATICO, CONSTANCIA DE INGRESO Y ASIGNACION DEL BIEN
Si no existe informacién en el sistema, ni identificacién respectiva
del bien (devolutivo), ni de su procedencia, se realizara el proceso
5.2.1 de plaqueteo de los mismos, se ingresan los bienes a t[avés de Delgado del
Gestasoft en el maédulo de almacén e .
) f - 1 dia proceso de
inventarios|G/Movimientos/Almacen/Ingreso/Documento Almacén e
Soporte/Entrada/Toma Fisica, dicho bien quedard a nombre del inventarios

responsable asignado.
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En el caso de bienes de consumo se realiza el proceso de ingreso
detallado en este manual. El egreso lo realiza la persona
encargada del proceso de la entrega de los Utiles de papelerias y Delgado del
oficina (bienes de consumo). 1 dia proceso de
5.2.2 Almacén e
Para efectos de registros contables y de almacén, previo al ingreso inventarios
del bien al sistema informético, se realizara un avalud técnico de
acuerdo a lo contemplado en el Instructivo N° 002 del 8 de octubre
de 2015.
5.3 REMISION DE DOCUMENTOS
Cuando se identifique un bien sobrante en calidad de préstamo,
adjudicacion contractual y/o convenio, se debe remitir a los
documentos (convenio y/o contrato u otros) con el fin de verificar y Delgado del
531 confirmar mediante las clausulas de asignacion y cumplimiento el 15 proceso de
destino de los bienes, de igual forma consultar con la oficina de minutos Almacén e
presupuesto y contabilidad y almacén e inventarios si se realizé inventarios
algun registro de ingreso respectivo.
6 INGRESO DE BIENES POR REPOSICION O REINTEGRO
6.1 VERIFICACION DE LA COTIZACION
Para la reposicion por compra del bien, el funcionario interesado
6.1.1 debera requerir verificacién técnica de la cotizacién conforme a los NA Responsable del
o requisitos del bien objeto de reposicién por parte del proceso de o bien.
Recursos Fisicos y Apoyo Logistico.
6.2 PRESENTACION DE LA INTENCION DE REPOSICION DEL BIEN
En caso de que el responsable del bien faltante, tenga la intension
libre de reponer el bien y/o de acuerdo a lo establecido en la
6.2.1 Circular Conjunta 02 De 2003 De La Contraloria General De La NA Responsable del
- Nacion “Deberes de las entidades en la administracién y cuidado e bien
de los bienes; responsabilidad fiscal y disciplinaria de los
funcionarios publicos por pérdida o dafio de los bienes a su cargo”.
6.3 INGRESO POR REPOSICION
El cuentadante del bien deberéa remitir solicitud de manifestacion
6.3.1 voluntaria de entrega por reposicidon, a la Vicerrectoria 20 minutos Responsable del
Administrativa y Financiera. bien
6.4 REQUERIMIENTO DE LAS CARACTERISTICAS DEL BIEN
Previa autorizaci()r] dela solicit_ud el responsable se debe di’rig_ir al ) Responsable del
6.4.1 proceso de Almacén e Inventarios para requerir las caracteristicas 15 minutos bien
del bien objeto de reposicion
6.5 SOLICITUD DE VERIFICACION TECNICA
6.5.1 En caso de tener un bien de iguales o mejores caracteristicas, y .
~ 15 minutos

desee ofrecerlo como reposicién, debera solicitar verificacion
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técnica de requisitos al proceso de Recursos Fisicos y Apoyo Responsable del
Logistico. bien
6.6 ENTREGA DEL BIEN
En el momento de la entrega debera adjuntar los siguientes
documentos:
-Original de la solicitud autorizada por el proceso de Vicerrectoria
6.6.1 Administrativa y F.|.nan<.:|,era. o - . 1 hora Respotr)l_sable del
-Soporte de verificacion técnica debidamente firmada por el Ien
experto técnico.
-Soportes legales originales de la compra (Factura de compra
original y Garantia si es el caso,).
6.7 VERIFICACION DE LA COTIZACION
Para la reposicion por compra del bien, el funcionario interesado
deberéa requerir verificacién técnica de la cotizacién conforme a los ; Responsable del
6.7.1 e . . s 30 minutos .
requisitos del bien objeto de reposicion por parte del proceso de bien
Recursos Fisicos y Apoyo Logistico.
6.8 COMPRA Y VERIFICACION TECNICA DEL BIEN
Con este soporte el funcionario interesado podra proceder a la
compra del bien. R ble del
6.8.1 ) . 1 dia esponsable de
-G Una vez comprado el bien, el cuentadante deberé solicitar nueva bien
verificacion técnica de requisitos del bien adquirido al proceso de
Recursos Fisicos y Apoyo Logistico.
6.9 ENTREGA DEL BIEN COMPRADO
En el momento de la entrega debera adjuntar los siguientes
documentos:
Original de la solicitud autorizada por el proceso de Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.
S,op(_)rte de verificacién técnica debidamente firmada por el experto Responsable del
6.9.1 técnico. 1 hora bi
. ien
Soportes legales originales de la compra (Factura de compra
original y Garantia si es el caso).
NOTA: El bien debera ser repuesto dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la autorizacion de la Vicerrectoria
Administrativa y Financiera.
6.10 SOPORTES DEL PROCESO REINTEGRO
Finalizados los tramites de baja por parte de los procesos
respectivos y se recupere el mismo bien, el cuentadante mediante
oficio y registros fotogréaficos informaréa la novedad a los procesos
6.10.1 pertinentes. 30 minutos Responsable del
bien
NOTA: Los registros fotograficos deberan contener de manera
claray legible la siguiente informacién: Numero de serial del bien,
marca y modelo.
6.11 CODIFICACION E INGRESO DEL BIEN
Para el ingreso de bienes por reposicién, el Proceso de Almacén
6.11.1 e Inventarios realizara el respectiva plaqueteo del bien repuesto y Depende de la Grupo de

se actuara como lo indica el procedimiento de ingreso y egreso de
bienes.

cantidad de
bienes

mejoramiento
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Ruta: Almacen e inventario IG/Movimientos/Almacen/ Ingreso
ylo Egreso
6.12 INFORMAR A LOS PROCESOS
Realizado el tramite anterior, el lider del Proceso de Almacén e | Depende de la
SR . . ) Grupo de
6.12.1 Inventarios informara los procesos respectivos para lo de su cantidad de mei ;
. . h joramiento
pertinencia. bienes
6.13 VERIFICACION DE LA INFORMACION
El proceso de Almacén e Inventarios constatara dicha informacion Lider del proceso
6.13.1 mediante visita INSITU. 10 minutos de almacén e
inventarios
7. INGRESO DE BIENES POR CAJA MENOR O AVANCE
7.1 INFORME DE COMPRA DE BIENES POR CAJA MENOR
La oficina de presupuesto y contabilidad debera informar al Delegado del
proceso de Almacén e Inventarios mediante oficio y/o correo proceso de
711 electrénico institucional, las compras de bienes consumo 20 Almacén e
efectuados por caja menor o avance, adjuntando copia de los minutos inventarios
respectivos soportes.
7.2 INGRESO Y EGRESO DE BIENES
Delegado del
Con el propésito de realizar los tramites de ingreso y egreso de Depende la proceso de
721 bienes Consumo por caja menor se realizara como esta descrito cantidad de Almaceén e
en el presente manual. bienes inventarios
- . . . Delegado del
Con el propésito de realizar los tramites de ingreso y egreso de Depende la roceso de
7.2.2 bienes Consumo por caja menor se realizara como esta descrito # A 4
| | cantidad de Almacén e
en el presente manual. bienes inventarios
8. INGRESO POR LEASING
8.1 REMISION DEL CONTRATO
Una vez perfeccionado el contrato de leasing la oficina juridica 15
811 remite copia medl{ante .OfICIO 0 correo electrénico institucional al minutos Oficina juridica
proceso de Almacén e inventarios.
8.2 INGRESO Y EGRESO DE BIENES
. . . - Delegado del
_EI proceso de Almacgn e Invent'arlos realiza los trémites de Depende de la proceso de
821 ingreso y egreso de bienes descritos en el presente manual, a cantidad de Almacén e
tra,ves de la fl,mmonalldad.de leasing del sistema Informéatico bienes inventarios
modulo Almacén e Inventarios.
8.3 INGRESO AL APLICATIVO
Se ingresa a la pagina principal de la Universidad de Pamplona Delegado del
83.1 www.unipamplona.edu.co y ubica el icono de transacciones. . proceso de
Como se muestra en la imagen 1 minuto Almacén e
inventarios
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8.4 INGRESO DEL USUARIO Y CONTRASENA
Delegado del
8.4.1 Se digita el usuario y la contrasefia en el siguiente 1 minuto proceso de
4. minu .
pantallazo. Almacén e
inventarios
Transacciones e
@, Inicio Seguro Ayuda L3
contrasedia utilice Ios botones que se encuentran al lado de Ias casillas de acceso. Tenga en cuenta que su contrasefia NUNCA
Lol BT X e S E R D i Lo o S D o S el L i D
wevon i iaw ¥ Olstancis oela A e
phamingel fforpepsihinpond-sctfin by
e —
& usvario
S e s | e |@ichess
o | [oi:| s WYL EBEs [+ ]
ey oot SRS BRA Bl EN B &
| Ve ;umbncos | EN Ex EN
ofe| Bis| [@ e (i1 (o |
Restablecer || Retroceso | | Ingresar
4 Ha olvidado su Contrasefia 7
L Via ohidedo su Usads 7
8.5 INGRESO AL APLICATIVO
Delegado del
85.1 En el siguiente pantallazo del aplicativo, se da clic en el icono 1 minuto proceso de
Almacén e Inventario. Almacén e
inventarios
s Ol (D
e 0 & @ &
< N —
i Servicios Servicios [Almacén e
Estudiante Docente g Il 1
Evaluador
= LY
L <
a C IG
grados
Editar . °
Delegado del
. roceso de
8.5.2 i asi 1 minuto P .
Buscamos los iconos tablas basicas. Almacén e
inventarios
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C
r
(L.,

B [ Generar Documento

B [ ] Consultas e Informes

E [] Funciones Especiales

HE [] Administracidn de Provesdores

Almaceéen e Inventarios - Gestasoft 4.0

Damos clic en Almacén y articulos para la creacion y clasificacion Delegadocjiel
8.5.3 de los articulos para darlos al servicio en el ingreso. 1 minuto proceso de
Almacén e
inventarios
Almaceén e Inventarios - Gestasoft 4.0
Ors e Articdon
acumanteSoporte
Datos de Bodeca
Aaticher DO & Tipo de Entade
2 Asociar Grupo Aicuios & Undades
Toma Fisic
Sicitisctoe
e Dot
Consimtes & informes
Pnciories Naceciorse
= 0 Administracidn de Proveedores
L . . . Delegado del
Seleccion de las cuentas contables segun su destino y referencia proceso de
8.54 de los articulos ejemplo si es de consumo se selecciona 1 minuto Almacén e
materiales y suministro codigo 1910. inventarios
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p—
B [ Tablas Bisicas
Parametros de Amacén
8 [) Compeas
B [ Amacin
Tipo de Entrada
Tipo de Saids
Grugo de Articulos
Tipo de Artculo
Aticulos
Documento Soporte
Datos de Bodega
Asociar Documento a Tipo de Entrada
Asocar Grupo Aticulos a Unidades
@ [ Inventaros
3 Toma Fiska
) Movimientos
i) Generas Documento
[ Consutas & informes
® [ Funciones Especisies
# ) Adminisracion de Proveedores

MATERIALES Y REACTIVOS DE LABORATORIO "

MAQUIN. Y EQUIP REST. Y

MAQUINARIA INDUSTRIAL

MAQUINARIA Y EQUIPO

MATERIALES DE OFICINA

MATERIALES Y REACTIVOS DE LABORATORIO
MATERIALES Y SUMINISTRO

MATERIALES Y SUMINISTROS

MATERIALES Y SUMINISTROS CONVENIO INFRAESTRUCTURA COLEGIO SAN GABRIEL
MBLES, ENSERES Y EQ DE O

MUEBLES Y ENSERES

OTROS BIENES EN BODEGA

OTROS EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION
OTROS MUEB, ENSE Y EQ OFICINA

PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

PRODUCTOS QUINICOS

PROMOCION Y DIVULGACION

PROYECTO DE APOYO A LA PRODUCCION SOSTENIBLE DE CERDOS PARA ENGORDE EN MUNICIPIOS DEL ND.S NI 871
REDES, LINEAS Y CABLES

SATELITES Y ANTENAS -y

Delegado del
Cuando son devolutivos el cédigo contable es el 1635 ejemplo ; proceso de
8.5.5 . ; 1 minuto .
equipo de laboratorio. Almacén e
inventarios

i

|
Grapo Adicuko Conge

EQUPO DE LABORATORID
TOE EXPERMENTAGION

DOTACION LFORMES MOUSTRIALES
DOTACION Y SUMINITRO A TRABAJADORES
EDIFICACIONES.

£Q.DE COMUNIC Y ©
£Q 06 RECREACON

Funcones Esseciaes
Admesstacin o Provedces

OUPD OF LABO
E0UPO DE WUSICA

Nombre

EQUIPQ DE LABORATORIO OLLAAPRESION UNIVERSAL 2LTS

PROGRAMA DE NUTRICION Y DIETETICA

Unidad Medida Compra
UNIDAD
Tipo Impuesto Retencién
Elemento devolutvo VA 16%
Precio NA% Valor Total
§73.00000 16 50,00

Descargar PDF

Después de crear todos los bienes como se explicé
anteriormente se procede a dar clic en el médulo de ingreso
llamando uno a uno los articulos de consumo y devolutivos para
complementar la informacién como es la cantidad del bien y el
valor. Se ingresa nuevamente en el médulo de almacén e

inventario/movimientos/ingreso/buscar/agregar/contrato.

8.5.6 20 minutos
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Tablas Basicas = H
Toma Fisica

Movimientos

[1 Requisiciones
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neaefie

Trasiado a Bodega Secundaria
Traslado Entre Bodegas
Devoiuciones a Bodega General
Egreso de Consumo desde Bodega
Egreso de Devolutivo desde Bodega

B [} Entrega de Elementos
Ajuste Articulo Bodega
Aprobar Traslado a Bodega Principal
Inventarios
Devoluciones en Compras
Generar Documento
r Consultas e Informes =
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Traslado a Bodega Secundana

Trasiado Entre Bodegas

Devoluciones a Bodega General

Egreso de Consumo desde Bodega

Egreso de Devoiutivo desde Bodega
Entrega de Elementos

Ajuste Articulo Bodega
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@ [ Requisiciones
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Egreso de Consumo
Egreso de Devolutvo a
Secundria R
Trasiado Enire Bodegas
Devolucinss a Bodaga Genersl
Egress de Consumo dest Bodsga
Egreso de Davouto deste Bodegs
& [ Entrega de Elementos
Aste Ao Bodegs
Aprobar Trasiado a Bodega Princpal
B [ inventarios
Devoluciones en Compras
@ [ Generar Documenlo
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Vigencia Nimero Final Fecha niial Fecha Final
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Documento Proveedor Nombre Proveedor

’
M, Ingresos

Registros por Pégina 10 [

v Fechaa

NUmero de Registros: | 1-5de5 v

v Numero &

¥ Proveedor 4 v Contabilizacion & vFacturas vEstadoa
> 5 13-04-2020  GUSTAVO QUINTERO SERRANO ASENTADO 47 =
> 4 01-04-2020 SUMINISTROS EDUCATIVOS LTDA ASENTADO N1 =
> 3 26-02-2020 LANZETTARENGIFO Y CIASAS. ASENTADO EM 181 =
> 2 26-02-2020  SYZ COLOMBIA SAS ASENTADO ALTT =
> 1 13-02-2020  LUIS RAUL QUINTERO GUIO ASENTADO =
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Documento Soporte
CONVENIO DE DONACION
DEVOLUCIONES
DONACION
ENTRADA TOMA FISICA
FACTURA DE LA RESERVA
LEASING
ORDEN DE COMPRA
REMISION
REPOSICION
. - . . Delegado del
De acuerdo a la informacién del contrato se procede a diligenciar ) proceso de
8.5.8 la siguiente informacion teniendo en cuenta el consecutivo que 1 minuto Almacén e
se lleva en los ingresos. inventarios
- a -
Agregar
Ingreso
Tipo Documento Sopodte Fecha Mimero Entrada
B Q, 14042000
Documento o Factura Documento Persona Proveedor
Observacion
Tipo Documento Contabde-
[Elementos de ingreso
Codigo Descripcién w“:m" Cantidad u:fl':'nn VA Valor VA Total
No 5@ enconiraron registros.
- Cédigo Deseripcion Cantidad e WA VolorvA  Total VA Total Eacha
Delegado del
Se procede a dar click en registrar cuando se ingresan todos los proceso de
7.5.9 valores como esta en el contrato de compraventa del leasing. 1 minuto Almacén e
inventarios
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Documento o Factura Documento Persona Proveedor
Observacion
Tipo Documento Contable-
Elementos de Ingreso
- - Fecha Valor
Codigo Descripcion VencEniento Cantidad Unitario VA Valor IVA Total
e encontraron registros
L = : Valor Fecha
Cadigo Descripcion Cantidad Unitario IVA Valor VA Total IVA Total Vencimionto

0 —

8 ARCHIVO DOCUMENTAL DE LA GESTION
Previa verificacion de todos los soportes, debidamente Delegado de
81 diligenciados y legalizados, se procede a archivar toda la gestién | 10 minutos a 8 Almgcén e
' documental en su respectivo expediente. horas aprox. Inventarios

Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000 Sistema Integrado de Gestion. Fundamentos y Vocabulario.
- Ley 962 de 2005 “Antitramites”

- PCT-02 Adquisicion de Bienes y/o Servicios

- FAJ-15 Matriz de Requisitos Legales

- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion

. Historia de Modificaciones

Naturaleza del Fecha de Fecha de

Version Cambio Aprobacion Validacion

Actualizacion del
documento mediante
00 FAC-08 Acta de 07 de mayo de 2021 16 de julio de 2021
Reuniéon N° 011 del 07

de mayo de 2021
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7. Anexos

No aplica
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