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Cuando hablamos de los inventarios a nivel organizacional, es importante mencionar que, la gestiéon sobre
estos, es decisiva para un correcto orden, conservacion, recuperacién y desempefio de los recursos que
estas organizaciones deben salvaguardar. Los activos de la Fundacién Universitaria Claretiana, permiten
gue cada uno de los colaboradores, puedan realizar sus actividades de forma articulada y cumpliendo con
cada uno de los estandares de calidad y de Seguridad y Salud en el Trabajo; cada uno de los procedimientos
gue integran el proceso de Gestién Logistica, establecen cada una de las rutas en la cadena de suministro,
almacenamiento y embalaje, y cada uno de las actividades que debe desarrollar la Institucién, para el
funcionamiento optimo de sus bienes y activos (Gestion de Inventarios).
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1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la gestidon de inventarios en la institucion. llustrar de forma didactica las
herramientas de control y registro de los inventarios del almacén y otras locaciones, mediante la
adecuada asignacion de responsabilidades y tareas. Ademas de mantener y conservar el oportuno
control de la informacion documentada.

2. ALCANCE

El presente manual aplica para toda la institucion: sede principal y regionales

3. EXCLUSIONES

No describe de forma especifica los formatos para el levantamiento de evidencias.

4. DEFINICIONES

Almacén: Area que depende de la Coordinacion Logistica, donde se administran los materiales y
bienes, que requieren los procesos de la institucion.

Bienes y materiales de consumo: Son aquellos articulos que se consumen con el primer uso, 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. Se clasificaran en bienes de
consumo aquellos bienes adquiridos con un valor menor o igual a un SMMLYV.

Bienes y materiales devolutivos: Son los que no se consumen con el primer uso, aunque con el
tiempo y por razén de su naturaleza se deterioren y se deprecien. Teniendo en cuenta su uso, los
bienes y materiales devolutivos pueden reutilizarse. Se clasificaran como bienes devolutivos aquellos
bienes adquiridos con un valor mayor o igual a un SMMLV.

Compras: Son las operaciones mercantiles por las cuales la institucién adquiere bienes y materiales,
de conformidad con las disposiciones vigentes. Todo proceso de compra debe iniciarse con una orden
de compra para su posterior orden de pago, con el fin facilitar el registro real y completo de las
caracteristicas de todos los bienes y materiales al sistema. (Es un lineamiento o politica que debe
incluirse en el desarrollo del manual)

Devoluciones: Es la devolucidon al almacén de aquellos bienes y/o materiales de consumo y
devolutivos que no se requieren en una dependencia, para el cumplimiento del objetivo para los cuales
fueron destinados, por lo tanto, se puede optar por su habilitacion, redistribucion o baja de los mismos.

Salidas no conforme: Consiste en la devolucién al almacén de aquellos bienes y materiales de
consumo y devolutivos, que no cumplieron con las especificaciones solicitadas por el usuario,
especificadas en la orden de compra.

Salida de Almacén: Son las entregas fisicas de articulos que se hacen a cada una de los procesos de
la institucién, de acuerdo a la solicitud o requerimiento correspondiente.

Inventarios: Registro ordenado, detallado y valorizado de los bienes y materiales que conforman el
patrimonio de la Institucion.
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Inventarios fisicos: Es la relacién e identificacion de existencias comprobadas en la institucion, con
el objetivo de describir los articulos, cantidades existentes y su valorizacion.

Inventarios permanentes o contables: Son aquellos registros que determinan el nimero de los
bienes y materiales valorizados.

Inventarios permanentes de almacén o depdsito: Contiene de manera precisa y actualizada, la
informacion relacionada con la disponibilidad de cada clase de bienes y materiales, identificado y su
valor correspondiente.

Inventario de bienes y materiales devolutivos en almacén: Es aquel que comprende los bienes y
materiales devolutivos utilizables tanto nuevos como usados, que se encuentran en el almacén de la
institucion.

Inventario individual: Comprende los bienes y materiales devolutivos entregados a cada uno de los
colaboradores de la Institucion, necesarios para el 6ptimo desempefio de sus funciones.

Inventario de entrega: Se realiza en los momentos en que un colaborador cesare en sus funciones,
por traslado o por cancelacion de su contrato de trabajo, éste tiene la obligacién de hacer entrega
rigurosa de todos los bienes, materiales y equipos a su cargo, mediante acta de entrega de inventario
gue debe suscribirse al efecto con su jefe inmediato y en presencia de un colaborador asignado de la
Coordinador de Logistica.

Inventario de seguridad: Es la cantidad minima de articulos que deben mantenerse en existencia para
evitar rupturas en el inventario, teniendo en cuenta el tiempo de elaboracién del proceso de compra y
el tiempo de entrega de los articulos por parte del proveedor a la institucion (Lead Time).

5. DESARROLLO DEL CONTENIDO

5.1 Responsabilidades generales

Toda persona que preste sus servicios a la Uniclaretiana independientemente del tipo de contratacion,
gue tenga, use, administre, custodie o transporte bienes y materiales de propiedad de la institucion sera
responsable por la pérdida o el dafio que sufran cuando éstos no provengan de su uso natural o legitimo
o de otra causa justificada.

En consecuencia, respondera por el valor comercial en dinero de los bienes y materiales en caso de su
pérdida, cuando se deduzcan responsabilidades por el uso inapropiado, manejo o inversiéon no
autorizados por la Coordinacion Logistica, Rectoria o Vicerrectoria Administrativa y Financiera. Asi
mismo respondera por todo dafio o deterioro ocasionado por el descuido en la conservacién o el uso
de los bienes y materiales que se encuentran bajo su responsabilidad.

Los bienes y materiales devolutivos, al servicio de las diferentes dependencias de la institucion, estaran
a cargo de cada colaborador, quien respondera por su conservacion.

La responsabilidad fiscal que resulte de actos irregulares ejecutados en obedecimiento de 6rdenes
superiores, se trasladara a quien emitid dicha orden siempre y cuando ésta conste por escrito o
aparezca plenamente probada de conformidad con los reglamentos y procedimientos de la Institucion.

Los bienes y materiales que sean entregados a una dependencia para el servicio de todos los
colaboradores, estaran bajo la responsabilidad del Jefe inmediato o de area. En caso de no poder
individualizar la responsabilidad, ésta sera solidaria para quienes intervengan en su manejo.
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El valor de las pérdidas o dafios que administrativamente se declaren a cargo de un colaborador de la
Instituciébn ser4 una causal para adelantar proceso disciplinario conforme al capitulo XVI del
reglamento interno de trabajo.

5.2 Rol de la coordinacién logistica

Planear, organizar, dirigir, supervisar, ejecutar y controlar la recepcién, el almacenamiento y la entrega
de los bienes y materiales; y asegurar su normal funcionamiento. A continuacién, se describe las
funciones especificas:

e Dar ingreso a todos los bienes y materiales de consumo, y devolutivos adquiridos por la
Uniclaretiana y las devoluciones de todos los procesos.

e Entregar oportunamente los bienes y materiales requeridos por los procesos, con el
correspondiente soporte fisico, firmado por el lider de proceso o area.

e Mantener la informacién correcta y oportuna de las cantidades necesarias en inventario.

¢ Mantener permanentemente actualizados los registros de los inventarios en el sistema de
informacion. En caso de una falla en el sistema, se deberd llevar un registro de entradas y
salidas documentada en medio fisico.

o Verificar el cumplimiento de los plazos de entrega, las cantidades, la identificacion y el estado
de los bienes y materiales adquiridos.

e Presentar los reportes del inventario que se requiera para rendicibn de cuentas y/o
requerimiento de una parte interesada de alto nivel.

e Planear, clasificar y organizar segun la necesidad, el listado de los bienes y materiales que se
deben dar de baja, de acuerdo a las normas legales, dejando evidencias fotogréficas sobre el
estado de las mismas y un acta firmada por el Comité de Inventario de la Institucion.

5.3 Manejo del inventario

Inventario de seguridad: Se dispondra para todos aquellos bienes y materiales de consumo, los
registros individualizados de existencias que, deben contener los datos maximos y minimos requeridos,
para evitar el agotamiento de los bienes y materiales de consumo que sean utilizados con frecuencia.

Marcacién de inventario: Una vez sean ingresados los articulos al inventario de la institucién, se
generara la impresion de los stickers con su respectivo nimero o placa de inventario y se procedera a
realizar la marcacion fisica del elemento, previa verificacion de las caracteristicas estipuladas en la
requisicion y en factura.

Inventario fisico periédico: Se debera realizar seguimiento al inventario cada tres meses y un
inventario final anual que a 31 de diciembre tenga la institucion, el cual debe ser presentado a la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, a mas tardar la segunda semana de enero del afio siguiente.

5.4 Pélizas de aseguramiento

La Uniclaretiana establecera las pélizas de aseguramiento requeridas, segun las necesidades internas
para el aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles adquiridos que se encuentren en buen
estado.

Manual de Inventarios



MGL-01; V:01

5.5 Inventario en las regionales

De acuerdo a las directrices y acciones establecidas de forma oportuna por la Coordinacién Logistica,
los Directores Regionales y Coordinadores de Centros de Atencion Tutorial (CAT), deberan brindar el
apoyo y acompafiamiento, para la administracion de sus respectivos inventarios.

5.6 Destino de los informes de inventarios

Los informes de los inventarios se distribuiran asi:

e Original para la Coordinacién de Contabilidad, acompafiado de los documentos soportes,
justificando las variaciones presentadas con relacién al inventario anterior, y que sirvan para
los ajustes contables.

e Copia para Vicerrectoria administrativa y financiera.

5.7 Gestion de inventarios
5.7.1 Recepcion de bienes y materiales

e Recibir los bienes y materiales de consumo y devolutivos, desempacarlos, revisarlos, verificar
el estado, la calidad y el precio, de acuerdo a los documentos de soporte que originen el ingreso
(requisicién y factura).

e En caso que el proveedor entregue un producto que no haya sido solicitado en la requisicion
bien sea por sus caracteristicas o cantidades, debe ser devuelto inmediatamente.

5.7.2 Entradas al inventario

e Compra: Larecepcion de los bienes y materiales de consumo y devolutivos deberd realizarse
en el almacén, segun lo pactado en el contrato o la orden de compra correspondiente. No
obstante, puede recibirse directamente en los lugares de utilizacion (sede principal o CAT),
estando presente uno de los responsables del almacén que verifiqgue la operacion, previa
autorizacién de la Coordinacién Logistica.

En los contratos o las 6rdenes de compra, se estipularan las especificaciones técnicas de los
bienes y materiales de consumo y devolutivos; debera verificarse mediante las pruebas
requeridas y revision detalladas, para su posterior recibo o no a satisfaccion con el respectivo
sello de almacén o coordinacion logistica.

e Donacién: Hay donacién cuando por voluntad de una persona natural o juridica se transfieran
gratuita e irrevocablemente la propiedad de bienes a favor de la Uniclaretiana. Los bienes
donados deben ser aprobados mediante acta por el Comité de Inventarios, y una vez
aceptados, se deben incorporar al médulo de inventario del software establecido por la
institucion.

Si en el documento de donacion, no vienen estipulados los valores de los bienes, el Comité de
Inventario lo definira teniendo en cuenta las condiciones del mercado y el estado de los mismos.
El acta de recibo debe estar soportada con los siguientes documentos: acta firmada por los
miembros del comité, estado y calidad del bien mueble emitido por la entidad o persona natural
donante, vida util y depreciacion acumulada (o lineal).
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o Devoluciones: Los ingresos al almacén se realizaran por bienes que no se requieren en una
dependencia, para el cumplimiento del objetivo para el cual fueron destinados, pudiendo la
administracion optar por la habilitacion, redistribucion o baja de los mismos.

El colaborador con funciones de almacenista al recibir los bienes y materiales debera verificar
su estado, clase, calidad, marca, modelo y demas caracteristicas que se encuentren en el
formato de devolucidn. Al encontrar conforme el bien, hara la correspondiente entrada al
almacén. En el evento en que los bienes y materiales no concuerden o hayan sido sustituidos
o tengan diferentes especificaciones, el encargado del almacén se abstendra de recibir el bien
e informar a la coordinacion logistica.

Por ninguna razon el responsable del almacén debera aceptar la sustitucion o el reemplazo de
bienes y materiales entregados inicialmente, por otros diferentes, o aceptar bienes y materiales
dados, deteriorados, con roturas o averias sin haber determinado la causa del deterioro

5.7.3 Salida de inventarios

La salida de bienes y materiales de consumo del almacén, deberan hacerse diligenciando las planillas
y a su vez registrar la salida en el sistema de inventario, deberan contener la firma del colaborador
gue recibe. Su contabilizacion se registra como gasto, porque dichos bienes y materiales no son
susceptibles de regresar al almacén; para el caso de los activos fijos la contabilizacion se hara
autométicamente a la cuenta del activo correspondiente y asignando el responsable del mismo. Las
salidas del almacén pueden originarse por bienes y materiales y bajas de los mismos; que éstas a su
vez pueden ser por bajas de bienes y materiales servibles e inservibles.

e Por entrega de bienes y materiales a dependencias: El Jefe de la dependencia que requiera
un bien, debera diligenciar, los formatos que estan disefiados en el software de inventario de la
institucion, en donde se especifique clara y detalladamente la clase de bien y el nimero de
unidades, sefialando la persona que los recibird, quien se hard responsable administrativa y
fiscalmente de su tenencia y debe ir firmado por el jefe, director o decano, de cada é&rea
Académica o Administrativa, segin corresponda; a falta de este debera informar al correo
electrénico coordinacionlogistica@uniclaretiana.edu.co, la persona autorizada para firmar dicha
solicitud y el tiempo que estara habilitada para hacer esta actividad.

La Coordinacién Logistica validara la solicitud realizada en el sistema realizada por el
colaborador, para que este verifique la existencia en el almacén y expida la orden de suministro.
En los casos relacionados con bienes y materiales de consumo, dicha orden se hara por el
namero de unidades que se consideren posibles y necesarias, de acuerdo con los controles
sobre consumo y existencias.

Cuando por algan motivo, la persona autorizada para retirar elementos del almacén, no se
encuentre presente, debera informar al correo electrénico
coordinacionlogistica@uniclaretiana.edu.co con el visto bueno o aprobacion del Jefe inmediato,
quien lo reemplaza y por cuanto tiempo estara en ausencia.

e Por baja de bienes y materiales: Es el acto mediante el cual se retira definitivamente un
elemento del inventario del almacén de la Institucidn, por alguna de las siguientes situaciones:
por inservible, reposicion, renovacion, obsolescencia, destruccién, desmantelamiento, hurto o
cuando el bien no se encuentre en condiciones de prestar el servicio para el cual fue adquirido.
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La baja se perfecciona con el retiro fisico del bien o los bienes y materiales de almacén y el acta
de baja, que constituye el documento soporte principal para dar salida a los bienes y materiales
de almacén, por los motivos antes mencionados. El acta de bajas, debera contener el hecho que
la origind, una evidencia fotografica y el descargo de los registros contables. El acta sera suscrita
por uno de los responsables del almacén, el Coordinador Logistico y demas miembros del Comité
de inventario. Solamente se podra dar de baja un bien si el Comité lo aprueba.

5. 8 Bajas de bienes y materiales

e Bienes y materiales en condiciones adecuadas: Es la salida definitiva de bienes y materiales
gue se encuentran en buenas condiciones, pero que no son requeridos por la Institucién para el
normal desarrollo de sus actividades, o de aquellos bienes y materiales que estando en servicio
activo o depésito, han desaparecido, respecto de los cuales, mediante investigacién, se
determine el colaborador a cuyo cargo se hallaban, no tiene responsabilidad alguna o que
habiéndose establecido responsabilidad, se efectué su pago o reposicion.

La salida definitiva del almacén de bienes y materiales servibles, debe estar soportada por la
correspondiente acta de ordenacion de baja, dicho documento deberd estar detallado y
pormenorizado de los bienes y materiales de consumo y devolutivos objetos de la operacion,
cbdigos de inventario, los costos unitarios y totales y el destino que se dara a los mismos. El cual
sera firmado por los miembros del Comité de Inventario.

e Bienes y materiales en condiciones inadecuadas: Es el retiro definitivo de bienes y materiales
gue, por su desgaste, deterioro u obsolescencia fisica, no son de utilidad para el servicio de la
entidad, o que estando en servicio activo o en depésito, el bien haya sido hurtado o haya
desaparecido definitivamente del servicio. En caso de pérdida o hurto debera iniciarse un proceso
disciplinario.

Para que pueda autorizarse la baja de bienes y materiales inservibles, debera levantarse un acta
donde quede consignada toda la informacién requerida para que las oficinas que tengan que ver
en la contabilizacion y baja, Puedan producir los movimientos correspondientes con base a dicho
documento.

El descargo de los bienes y materiales perdidos por hurto, abuso de confianza, caso fortuito o
fuerza mayor se producira con base en un comprobante de salida, que sera el mismo formulario
utilizados para los egresos normales, en el cual se indicara en forma expresa el motivo del
descargo y el nombre de la persona bajo cuya responsabilidad estaban los bienes y materiales,
siempre y cuando haya investigacion previa por los entes de control o decisidon administrativa
sobre el caso administrativo no se derive responsabilidad por la accion dolosa, omision, culpa de
parte del responsable del cuidado de los bienes y materiales.

Para la baja de equipos tecnolégicos, el Director TIC debera certificar el estado del mismo, y toda
la informacion, trazabilidad de reparaciones y mantenimientos realizados previamente. Dicha
certificacion sera evidenciada ante el Comité de bajas de inventario.

5.9 Fiscalizacion y control de inventarios

La coordinacién logistica, verificara cada mes las existencias mediante la practica de pruebas
selectivas, con el fin de determinar el uso y empleo correctos de los bienes y materiales asignados a
cada dependencia, asi como el cumplimiento de las disposiciones de este manual. La inspeccion se
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iniciara con el recurso fisico de los articulos escogidos, confrontandolos con las cantidades registradas
en sistema de informacion o en el kardex.

Los resultados de esta verificacion selectiva se consignaran en un acta que se elaborard al finalizar la
comprobacion, firmada por los intervinientes. Esta debera contener las siguientes especificaciones:

e El encabezado (lugar, fecha, datos del coordinador logistico)
e Las observaciones y recomendaciones.
e Las firmas de los colaboradores intervinientes.

5.10 Certificados de paz y salvo administrativos

Los colaboradores que hubieren cesado en sus funciones y dejen de pertenecer a la planta de personal
de la Institucion, deberan acreditar que devolvieron a satisfaccion los bienes y materiales que tenian a
su cuidado o se les hubiere entregado para su uso, trabajo, custodia o administracion; con el fin de que
la coordinacion logistica le expida el visto bueno para la emisién del certificado de paz y salvo
competente.

El acta correspondiente sera refrendada por el superior inmediato, la vicerrectoria administrativa y quien
recibe.

La Coordinacién Logistica estara encargada de la expedicion de la paz y salvo, el cual deberd ser
entregado a la coordinacion de gestion humana para la respectiva liquidacién y prestaciones sociales.

El director TIC debera expedir un acta o informe, certificando el estado de equipos tecnoldgicos
entregados por el colaborador, el cual debe anexarse en el certificado de paz y salvo a expedir por la
coordinacion logistica.

A su vez, el coordinador de Contabilidad, con base en los inventarios recibidos, las actas de bajas y los
deméas documentos producidos por la Coordinacion logistica, que hubieren modificado el inventario
anterior, procedera a efectuar los ajustes correspondientes, para que el balance muestre la situacion
real de la Uniclaretiana.

6. CONTROL DE CAMBIOS

NATURALEZA DEL

VERSION MODIFICO APROBO FECHA CAMBIO
N/A N/A N/A N/A N/A
7. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
Elabord/ Modifico Cargo Firma Fecha
Yudis Guevara
Mosquera Coordinadora Logistica .
Luis Javier Jaramillo Coordinador de Calidad B =i 09/05/2019
Diaz
Reviso Cargo Firma Fecha
Comité Integrado de N/A Acta N°17 13/05/2019
Gestion
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Comité Inte_grado de N/A Acta N°17 13/05/2019
Gestion

Vigente a partir de: 16/06/2022
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