Cartagena, octubre 13 de 1995

Sefiores

MIEMBROS COMITE DE GRADUACION
Facultad de Ciencias Economicas
Eocgltgd de Contaduria Publica

Estimados sefnores:

Con la presente me permito informar a usted que he
asesorado ¢ los estudiantes WILLIAM VILLADIEGO GUARDO,
JESUS LONDONO SANCHEZ Y OSCAR TORRES TORRES, en su trobo1o
de grado: "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL MANEJO DE
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA®
Trabajo presentado como requisito parcial para optar al
titulo de CONTADOR PUBLICO.
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Cartagena, 10 de agosto de 1994

Sercres

COMITE DE GRADUACION FACULTDAD
DE CIENCIAS ECONOMICA

PROGRAMA DE CONTADURIA PURLICA
Ciudad

Estimados sefores:

De la manera mas atenta nros permitimos solicitarles SE&
reconsiderada la respuesta dada en referencia al proyecto
tituladoe "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL  MANEJO DE LOS
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA", en cu&anto
al numerc de autores, ya que en un principic el limite =ras de
cuatro. Este limite fue establecido por la Division Financiera a
ctargo del docter GUSTAVO ARRIETA.

Debide & la necesidad de este trabajo por parte de la
Universidad, hemos recopilados um 75% del material necesarios pars

iniciar el desarrollo de este proyecto, en el cual estamgs  muy
interesados.

Agradecemos se coordine con la Divisién Finarciera lo expuesto
anteriormente y poder tomar una decisidn en el grupo de trabajo.

Aterntamente,

4

, "‘-'%'
CRAES 5US LONDOROD

d4&d&g.h;4£é$az AL

WILLIAM VILLADIE
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Universidad de Cartagena
CARTAGENA - COLOMBIA

Septiembre 6 de 1994

Doctor

SAMIR HERNANDEZ TORRES
Universidad de Cartagena
E- - S- M.

Me permito informarle que ha sido designado para asesorar a los estu-

diantes O0SCAR TORRES, WILLIAM VILLADIEGO y JESUS LONDONO

del Programa de Contaduria Piblica en la elaboracién de su Ant%ﬁﬁ%fec-
N to y Proyecto de Grado: "ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMI S .

PARA EL MANEJO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA",

Para tal efecto, los estudiantes harén contacto con usted a fin de
acordar el plan de trabajo,
Confio en que usted_pondrd todo el empefio y aportard su reconocida ca—

pacidad para llevar a feliz término este Anteproyecto con la calidad
exigida por la FAcultad.

Cordialmente,

Dlce

Diréctdr )} LECTCR o
Programa®ge Conta ugia tblica. 3
o

<

Amina S.

sentro, Carrera 8 No. 38-100 - Teléfonos: 600677 al 600684 - Fax (953) 500380 - Apartados: Adrao 1382 - Postal 195
Cartagene - Colombia - Sur Améries .



Cartagena, 7 de abril de 1t

SeRores:
MIENBROS CORITE DE GRADUAC
Facultad de Ciencias Econe

995

{1 ]
micas

Prograea de Contaduria Pablica

Cartagena, Bolivar

Apreciados Sefores:

Por medio de 1la presente sometemos a su consideracien nuestro

anteproyecto de monograf
Procedimientos para el
Universidad de Cartagena"
Contador Piblico.

Cordialmente,

JESUS LONDORD SANCHE?

)
/R
GO _GUARDO

WILL

ia de grado que se titula

"Manual de

Manejo de Elementos Devolutivos en la

v COmo requisito para optar el

DSCAR TORRES YTORRE

titulo de




Cartagena, D.T. y C, Abril 7 de 1995

Sefiores:

MIEMBROS COMITE DE GRADUACION
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS
PROGRAMA DE CONTADURIA PUBLICA
E. S. D.

Estimados Sefiores:

Después de estudiar el Anteproyecto titulado "Elaboracién
de un Manual de Procedimientos para el Manejo de los
Elementos Devolutives en la Universidad de Cartagena',
elaborado por WILLIAM VILLADIEGO GUARDO, JESUS LONDONO
SANCHEZ y OSCAR TORRES TORRES, estudiantes del Programa de
Contaduria Pdblica de la Universidad de Cartagena,
expreso a ustedes mi disposicién y aceptacidén para
asesorar ésta Monografia, requisito para optar el titulo
de Contador Piblico.

Uor
.Z /TORRES

1 75,072 9% 2
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

PARA : DR, MILTON GARCIA BARBOZA
DE +  COMITE DE GRADUACION

REFERENCIA @ ANTEPROYECTO DE MONOGRAFTA

FECHA : 10 de Abril de 1065

Para su consideracién y estudio remito a usted, el Anteproyecio de Monografia:

”ELABORACION DE UN MANUAL DE PROCEDIMIFNTOS PARA EL MANLJO DE ELEMENTOS DEVO-

_LUTIVOS EN LA UNIVER IDAD DE CARTAGENA”

Fresentado por los sciinros: JESUS LONDONO S ,OSCAR TORRES T. y WILLIAM VILLA-
... DIEGO G. e

Del Programa de: CONTADURIA PUBLICA.

] ECONOT A ! ] ADHMON DE EMPRESAS ] ] CONTADMRIA P, j)& J

Sirvase remitiv el concepto respectivo en el originzl dc¢ esta hoja
con una X los L'rminos de:

y it ando

CONCEPTOA APROFACION hJ NO APRC™SACION.

__CONTENTDO J e o
| merovorocts | X
Observaciones: o _
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PLAZO DE ENTREGA:

Cordialmente,

Diez

(10)

dias a partir de la fecha de recibida.

—_ /4""

—  ——ET PROFISOR (Jurcdo)
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Cartagena, Mayo 25 de 1935

Sefilores

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
DEPARTAMENTO DE ADQUISICION Y
CONTROL DE BIENES

Cartagena, Bolivar.

Distinguidos Seficres:

Como requisito para optar el titulc de Contador Pablico
de la Universidad de Cartagena, estamos desarrocllsnde  la
Monografia e Grado que  se titula "MANUAL DE
PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS EN
LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA", dicho mamusl se elaborara
con el objeto de optimizar el masneio de  los  recursos
fisicos de la institucion.

Por lo anterior estamos sclicitando a los funcionarios
que intervienen en el manejo de los recursos fisicos de

1a institucidn, ane  nos  brinden s colaboracion
contestando el cuesticnario anexo.

Agradeciendo de antemsno la stencidn que le wmerezos  la
presente.

Cordialmente, ' 257
! L—Lr/‘ R_f’?
SCAR TOR

JESUS LONDORO SANCHEZ S TORRE

Va

/Y

WILL v ] IEGO GUARDO OL

~
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INTRODUCCION

La Universidad de Cartagena, con el dnimo de hacer frente
a los cambios establecidos por las politicas de
modernizaci¢én del Estado; ha entrado en 1la etapa de
establecer sistemas y procedimientos modernos acordes con

los objetivos de ésta modernizaocion.

Lo anterior implica un compromiso de la comunidad
Universitaria para con la institucidn, vya que ésta
contribuyd a nuestra formacidn profesional, y por lo tanto

debemos servir de apoyo para el logro de estos objetivos.

El aporte nuestro estard enmarcado en la elaboracion de un
Manual de Procedimientos para el manejo de los Elementos
Devolutivos. Este manual de procedimientos estard cefiido a
la reglamentacién que para el efecto dispone la Contraloria
Generol de la Republica, a través del indice Universal de
inventarios, y la reglamentacién vigente para el manejo de

los bienes del Estado.

(&
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Es indispensable que los funcionarios cuyas funciones sean
inherentes al manejo de los elementos devolutivos, brinden
su colaborccion para la elaboracidn y puesta en marcha de

estos procedimientos.

Pretendemos que este aporte en sus diversas facetas sea und
herramienta atil a directivos, técnicos, vy todas 1las
personas que intervienen en el proceso administrativo de la

Universidad.



0.1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La universidad de Cartagena, como ente generador de
recursos humanos para las empresas del pais, no debe ser
ajena a las necesidades gque padece la infraestructura
administrativa de la institucidn en cuanto al manejo de sus

recursos fisicos.
Se pudo establecer gue lag seccidn de adquisicién y control
de bienes no cuenta con un sistema de control integral parag

el manejo de sus elementos devolutivos, lo gue ha generado:

- Ausencia de manuales de procedimientos para las

actividades de cada funcionario,

- No existe una definicion clara de responsabilidades

individuales,
- Inadecuada segregacidn de funciones.

- El control por parte de la nacidén ne es acorde con la

magnitud de 1os recursos fisicos.

Los anteriores apartes 1implican varios factores gue

ocasionan:

20



* Dilapidacién de los recursos fisicos y economicos.

* Incremento del riesgo de fraude.

* Ausencig de herramientas para desarrollar adecuadamente

el control interno.

x Incremento de los costos administraotivos.

* Multiplicidad de funciones en el desarrollo de una misma

agctividad.

¥ Trastornos en el manejo de los presupuestos.

Por lo anterior se plantea el siguiente interrogante, (Qué
medio de operacidn seria el adecuado para el manejo de 10S
elementos devolutivos en la Universidod de Cartagena, con
capacidad contribuir a la Gestion Administrativay contable

de los bienes de la Universidad?

0.2 JUSTIFICACION DE LA INVESTIGACION

El resultado de lo investigacion ayudara a mejorar los
sistemas y procedimientos de la Universidad de Cartagena,
y ademds optimizard el manejo de los recursos fisicos de la

institucion.

21



5
Con su realizacion proporcionara a la Universidad de
Cartagena los siguientes beneficios con relacidn al manejo

de los elementos devolutivos,

Una verificacidn cruzada de las operaciones relacionadas

con el manejo de los elementos devolutivos.

Una adecuada segregacidon de los deberes y una separacidn
definida entre la responsabilidades de la custodiag fisica
de los recursos fisicos y el mantenimiento de los registros

relacionados a esos bienes.

Un sistemo de doble verificacidn que comprobard la

exactitud del trabajo de otras personas.
Una definicidn clarg de 1as responsabilidades individuagles.
Exactitud de los registros financieros.

"Un sistema adecuado de autorizacidén o varios niveles para

evitar que se hagan acciones sin agutorizacion.

Una herramienta a Auditoria Interna de la Universidad gue
le permitira determinar lo adecuado del sistema de control
interno, y el grado de cumplimiento de las Politicas de la
Universidad.

22



6
También permitird o los jefes de Departamentos y secciones
hacerse responsables de la eficiente ejecucidn de deberes
llevada acabo por sus subordinados, y dar a conocer
explicitamente las politicas de la Universidad para gue

tengan una aplicacién uniforme.

Analizando las herramientas que poseemos actualmente para
llevar acabo la realizacidon de la presente monografia,

considerando gque es viable debido ¢ gue:

—  Tenemos claramente identificada la problematica

existente,

— Existe documentacion amplia e importonte relacionada con

el tema de investigacion.

— Contamos con el apoyo de las Directivas de la Universidad
de Cartagena, vy 1la colaboracion de los funcionarios

directamente relacionados con el objeto de investigacion.

- Se han establecido contactos con otras instituciones
afines que en lao actualidad cuentan con éste tipo de
manuales de procedimientos, y ademds nos expresaron su

disponibilidad de apoyo y colaboracién.

~ Por Gltimo este proyecto, es viable porgue no se requiere

23
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una gran cantidod de recursos economicos para  su

elaboracidn.
0.3 OBJETIVO DE LA INVESTIGACION

0.3.1 Objetivo General. Disefar e implantar un manual de
procedimientos para el manejo de 1os elementos devolutivos

en la Universidad de Cartagena
0.3.2 Objetivos Especificos.

- Elaborar un trafico de documentos de acuerdo al sistema
organizacional de la Universidad de Cartagena, con el fin
de estandarizar el mecanismo de registro y utilizacion de

la informacién.

—~ Establecer procedimientos de control interno que le
gseguren a la administracién, el cumplimiento eficiente de

10s procedimientos implantados.
0.4 DELIMITACION DEL PROBLEMA
0.4.1 Delimitacion formal,

0.4.1.1 De espacio. Este estudio esta circunscrito al

ambito de la Universidad de Cartagena, especificamente a ia

ey Eafvorutan
T @d SRmeete

©o B BRWTRL e
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seccidén de Adquisicion y Control de Bienes, vy la

interrelacion que guarda con las demds dependencias.

0.4.2 De tiempo. Para llevar a cabo este estudio tomamos
como referencia el periodo comprendido entre Junio de 1994
y el mes de Octubre de 1995,

0.5 MARCO REFERENCIAL

0.5.1 Marco teodrico. La Universidad de Cartagena es un
establecimiento publico de cardcter académico del orden
departamental, creado por Decreto del 6 de Octubre de 1827
y reconocido por disposiciones legales posteriores.

En el Estatuto General de 1983, y en la estructura Orgdnica
de 1984, quedd plasmado el esfuerzo por adaptar la
estructura académica de 1as nuevas exigencias de 105
tiempos, guiado éste por el principio segin el cucl la
Universidad deberia conformar una Institucidn Orgdnica, una
verdadera comunidad unida por las metas compartidas de la
excelencia académica, y la voluntad de servicio a la
comunidad. Dentro de estas adaptaciones se encuentra, la
necesidad de disponer de un sistema contable para el
control de los bienes de propiedad Nacional que posee la
universidad. La anterior necesidad tiene respuesta a través
de la Contraloria General de la Republica, como ente de

control nacional y el denominado indice Universal de

2.9
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inventarios. E1 cual permite clasificar, agrupar, denominar
estos bienes y a la vez contiene las disposiciones que
regulan la elaboraciéon y rendicion de inventarios,
determinan la responsabilidad fiscal y administrativa de

quienes reciben, usan, administran o custodian bienes.

La creciente complejidad de la sociedad contempordned se ve
permanentemente estimulada por el vertiginoso avance
cientifico-tecnoldgico y en forma paralela por el
incontenible proceso de tecnificacidn que afecta a todas

las esferas de la actividad humana.

Dentro de los multiples retos que el hombre de hoy debe
asumir para responder a las exigencias del cambio, los
responsables de la gestidon organizacional, en sus distintas
instoncias, debe enfrentar con una optica renovada 1as
greas del desarrollo de tal manera que su desempefic se

adecué a la demanda de estas nuevas circunstancias.

'Sin perder de vista este marco general de referencia es
como podemos comprender bor qué cada dia cobra una mayor
vigencia en los dambitos académicos y empresarial el
contenido conceptual y operativo de la disciplina conocida

con el nombre de "Organizacion y Métodos”.

Hasta hadce relativamente poco tiempo, la disciplina de

26



10
Organizacion y Métodos es prdcticamente desconocida y poco
utilizado; su emergencia podemos situarla g partir de la
Segunda Guerra Mundial, como resultado de los nuevos
desarrollos en la administracidn, la irrupcién de la
llamada Teoria de la Organizacidén y el criterio eminente
racionalista que impregnd desde entonces, toda la actuacién

gerencial.

Organizacidon y Métodos es un servicio gerencial, cuyo
objetivo es incrementar la eficiencia administrativa de una
organizacidn, mediante el mejoramiento en 10s
procedimientos, métodos y sistemas, las comunicaciones, el

control y la estructura orgdnica.

Como se puede observar en la anterior definicion, su compo
de aplicacion es vasto, y su enfogue se orienta hacia los
criterios de eficiencia y racionalidad. No obstante, lag
organizacion se concibe para hacer algo, para alcanzar unas
metas, para que sea eficaz, y el papel de Organizacisn vy
Métodos en adecuar todos aquellos elementos planteado en la
definicidn-estructura, bomunicociones, sistemas, etc., a
fin de que la organizacién pueda lograr sus objetivos de
una manera mds fdacil para que pueda ser verdaderamente

eficaz.

En términos muy generales, entonces, podemos afirmar gue

23



i1
los objetivos de Organizacidn y Métodos se puede concretar

en dos, a saber;

Simplificar procesos y procedimientos administrativos de
orden, o eliminarlos cuando esto ultimo no impligue una

nérdida o reduccion de la eficiencia organizacional; v,

Optimizar el recurso humano y limitarlo al estrictamente
necesario y lograr consecuentemente una disminucion en los
costos de operacion, sin detrimento de la eficiencia o

eficacia organizacionoles,

En la parte de organizacidén los sistemas y procedimientos
que afectan a la institucidn deben estudiarse, definirse vy
aplicarse. Cada organizacidén tiene sus  normas vy
procedimientos definidos de acuerdo con sus necesidades de
operacion y en cada una debemos asomarnos a las que vyda
estdn establecidas, con el fin de conccerlos, analizarlos
y de ser posibles sugerir mejoras que hagan mas agil vy

* econdmica su operacion.

Podemos preguntarnos por ejemplo:

Como se hacen las entradas a almacén?

Como se llevan los registros de 1ags existencias?

23



Cémo se clasifican las existencias?

0.5.2 Marco conceptual.

ELEMENTO DEVOLUTIVO: Elementos que no se consumen por el
primer uso que se hace de ellos, aunque permanezcan en el

tiempo por razon de su naturaleza.

ORGANIZACION: Es el conocimiento del por qué, ddénde, cudndo
y coémo se hacen las cosas, y la combinacidn armoniosa del
conjunto de recursos necesarios para el funcionamiento de
una entidad, a fin de obtener el mejor rendimiento con el
minimo costo y mdximo de satisfaccién para las personds

ligadas o la empresa.

SISTEMA  DE INFORMACION: Conjunto de procedimientos,
recursos, operaciones y funciones dedicados a lg
recoleccion, almacenamiento, procesamiento y recuperacidn
de datos y la generaci6n, difusién y evalugcion de
informacion.

MANUAL : Conjunto de instrucciones y explicaciones escritas
que cubren distintas materias como politicas, métodos, plan
de cuentas, trabajos de un sistema de contabilidad o un

sistema de computo.
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METODOS: Es la serie de pasos dados para reaglizar un

trabajo determinado,

BIENES MUEBLES: Recursos gue pueden transportarse de un
lugar a otro, sea moviéndose ellos por si mismo como 10S
animales, sea que sbélo se mueven por una fuerza externa,
como las cosas inanimadas; se exceptuan los que, siendo
muebles por su naturaleza, se reputan inmuebles por su

destino.

DIAGRAMA DE FLUJO: Grafico mediante el cual se describen en
forma sisterizada todas las operaciones de un proceso,

representado las actividades realizadas mediante simbolos.

PRESUPUESTO: Proveccidn de actividades dirigidas a
establecer objetivos vy estrotegias que incluyen la
presentacidén ordenada de los resultodos previstos de un

plan, proyecto o investigacion.

CONTROL INTERNO: Sistema integrado por el esquema de
organizacién y el conjunto de los planes, métodos,
principios, normas, procedimientos v mecanismo de
verificacién y evaluacidn adoptados por una entidad, con el
fin de procurar que todas las entidades, asi como la
administracion de informacién y los recursos se realicen de

acuerdo con 1las normas constitucionales y legales vigentes
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dentro de las politicas trazadas por la direccidon vy en

atencion a los metas u objetivos previstos.

0.6 METODOLOGIA

Para el desarrollo de este proyecto utilizaremos el método
descriptivo, y las técnicas que utilizaremos serdn las

siguientes:

— Observacidn directa de las secciones administrativas,
especificamente las secciones de Almacén, Control v
Adguisicion de bienes, Sistemas, Contabilidod y Auditorig

Externa.

- Elaboracion de encuesta y entrevistas con el personal de

las secciones nombradas anteriormente.

— Recoleccidon de informacién a través de herramientas

bibliograficcs.

3\
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0.7 PRESUPUESTO DE GASTOS

GASTOS GENERALES

15

Fotocopias $ 10.400.00
Jransporte $ 17.000.00
Trascripcion del trabajo $ 75.000.00
Elaboracidn de cuadros $ 17.000.00
Encuadernacion $ 30.000.00
Otros $ 20.000.00
$ 170.000.00

0.8 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
ACTIVIDADES DURACION
Recoleccidn de la informacidn 20 dias
Clasificacion y organizacidn de la informacidn 12 dias
Analisis e interpretacidn de la informacién 14 dias
Redaccién preliminar 30 dias
Transcripecion del trabajo 8 dias
Presentacion 1 dig
85 dias

Ver Cronograma de actividades en la paging siguiente.
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1 CONSIDERACIONES GENERALES

1.1 MANUALES

1.1.1 Definicidn. Es un documento detallado gue contiene,
en forma ordenada vy sistematica, instrucciones e
informacidén sobre politicas, funciones, sistemas v

procedimientos de actividades de ung entidad.

1.1.2 Utilidad de 1los manuales. Primordialmente 1os
manuales representan un medio de comunicar las decisiones
de la administracidén, concernientes a organizacion,

politicas y procedimientos.

1.1.3 Beneficios de los manuales. El desarrollo vy
aplicacién de 1los manuales producen 1os siguientes
resultados en 1la administracidn, organizacion, en 1las

operaciones y en los costos de las entidades:

— Aumentan 1a efectividad de la administracidn a través de

politicas, procedimientos, informes y 0tros registrgs,
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porque:

* Eliminan l1a necesidad de volver g tomar las mismas

decisiones.

* Reducen el tiempo de entrenar persohal.

* Eliminan informacidn innecesaria, frecuentemente incluidag

en informes u otros registros.

* Presentan una vision clara de las operaciones reolizadas,
ofrecen a la direccidn una base mds amplia sobre la cual

pueda formular nuevos planes de accion de control.

* Mejoran la informacion de 1os resultados obtenidos gue se
da a la direccion, por medio de un sistema basados en los
datos financieros y en las operaciones desarrolladas g

través de toda la organizacion.

¥ Impulsan el desarrollo y hebilidades analiticas de los
administradores al solicitar su participacion en 1la
creacidn de nuevas normas, manuales, formas, informes,

registros practicos y efectivos.

* Facilitan el desarrollo de programas efectivos de trabajo

y de controles sobre los costos, al simplificar la

39



aplicacién de politicas de la Entidad.

* Establecen normas para medir la productividad, lag

eficiencia vy la gestion de lg Entidad.

* Establecen canales de comunicacidon entre todas las

dependencias de la Entidad.

* Establecen orden en la ejecucidon de los trabajos de
rutina al eliminar actividades que, por cruzarse con otras,
se convierten en motivo de conflictos; eliminan funciones

y actividades innecesarias,

* Fortalecen la estructura general de la organizacién al
eliminar condiciones y prdcticas que violan principios
basicos ya que no se pueden desarrollar buenos sistemas
sobre una organizacién deficiente. Un andlisis sacard 105
errores sustanciales, tales como labores mal asignadas,
responsabilidad sin autoridad, funcicnes obsoletas e
innecesarias y 1lamard la atencién de la direccidn para que

actle y corrija tales defectos.

¥ Mejoran la organizacién al definir con claridad los
limites de autoridad y responsabilidad aclarando las

relaciones entre las diferentes clases de personal.
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* Reducen el tiempo en las labores del personal pord gue

cumplan sus programas.

* Mejoran los controles sobre todas 1as operaciones vy

actividades de la Entidad.

*x Establecer mayor flexibilidod en las operaciones, por

medio de las rutings alternativas.

¥ Reducen los costos a traovés de 1d estandarizacion de

labores de oficina, control de formularios e informes,

* Establecen guias de trabajo para los funcionarios al
sefialar politicas vy procedimientos vy el disefio técnico de

los formularios.

* Eliminan operaciones y costos innecesarios y definen
claramente el mejor modo de hacer 1ds cosds al dasegurar que
las labores sean ejecutadas siguiendo una secuencic 16gica,
eliminando asi pérdidas y protegiendo adecuadamente los

activos de la compafiia.

* €] trabajo de sistemas y auditoria invariablemente es mas
efectivo y se realiza con mayor facilidad y prontitud,
cuando se cuenta con monuagles para guiar a guienes se

encarguen ce dicho trabajo.
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1.1.4 Manuales de procedimientos.

1.1.4.1 Definicion. Sefiala los pasos a seguir o @
ejecutar en determinada agctividad u operaciodon, indicando
punto a punto, 1los aspectos que componen el proceso
(explicando iquién?, ¢scomo?, (donde?, ¢cudndo?, ¢spara que?

y ¢por que?),

1.1.4.2 Importancia. A través de los procedimientos los
directores o responsables de cualguier sistema, esperan que
las labores desarrolladas funcionen con mayor eficiencia,

efectividad y economia,

los administradores siempre estdn en la busqueda de un
desarrollo sistemdtico de la eficiencia, perfaccionando
constantemente, las rutinas, 1os metodos. 103
procedimientos, el control, etc. convirtiendo en accion 1as

mas omplias politicas y necesidades administrativas.

1.2 LOS PRINCIPIOS ORGANIZATIVOS COMO HERRAMIENTA
PARA  UNA  ADECUADA APLICACION DE  LOS
PROCEDIMIENTOS

A continuacidn se presentan aglgunos principios
organizativos dque se consideran tiene un significado

especial en la organizacidn de las actividades normales de
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una entidad.

1.2.1 El rol primario de los objetivos. La administracion
de cualquier entidud u organizacidn necesita para alconzar
sus objetivos, fijor y asignar responsabilidades a cada uno
de los traobajos que en ella se desarrollan, a demds debe
retroalimentar el sistema manteniendo aquellas actividades
que sean realmente necesariqs; cualquier tipo especifico de
trabojo debe adelantarse solo si contribuye de una manera
justificada y definida a 1la satisfaccidn del ciudadano, ol
bienestar del empleado en términos de mejoria de en su

trabajo, o o cualquier otro objetivo de la entidad.

1.2.2 Relaciones entre las funciones, el personal y las
facilidades fisicas. Los objetivos de la organizacidn nos
sefialan las funciones o los tiposz de trabajo a
desarrollarse, por cada una de 1as personas que 1a
conforman, por consiguiente los logros organizacionales
dependen de un esfuerzo comln, individual y colectivo

orientado hacia un objetivo,

Un objetivo primordial en toda organizacidn debe ser el de
asignar el personal y facilidades fisicas , en concordancig

con 1los requerimientos de lags labores a efectuar.
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1.2.3 Responsabilidad y autoridad. Para lograr una
adecuada ejecucién de todas las actividades de una
organizacidn es altamente deseable que las asignaciones o
funciones laborales se definan con claridad y sin dar lugar
a interpretaociones, igualmente es necesario gue cada
empleado reciba ordenes directas de un solo superior,
teniendo en claro que la responsabilidad asignada a un
subordinado no exime al superior de las responsabilidad vy
obligaciones finales, y que la autoridad es esencial para

garantizar una coordinacidn eficaz.

1.2.4 Division y agrupacién del trabajo. Un mecanismo muy
importante para lograr eficiencia en una organizacion es la
departamentalizacién o agrupacion del trabajo, y esta a la
vez es esencial para la especializacidn de los procesos,
funciones y servicios etc., y para la coordinacion de las
mismas, la cual se reguiere pdra mantener juntas las partes
especializadas, y para que halla un gran equipo en lugar de

un conjunto de pequenos equipos.

1.2.5 Delegacidn eficaz. El éxito o fracaso de una gestion
administrativa depende en gran parte de una delegacion
eficaz de funciones, o actividades, esta delegacidn eficaz
es importante para la satisfaccion personal, y para el
éxito de lu organizacidén, debido a que proporciona al

ejecutivo vy a0l empleade 1los siguientes beneficios
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respectivamente: el primero se despoja de detalles y dedica
mGs tiempo para las responsabilidades gerenciales de su
posicion; y para el segundo representa una coportunidad para

pensar y desarrollarse.

1.3 COMPRAS

L

1.3.1 Concepto. Se entiende por " Compras” en el cuadro
de la actividad de lag empresa, la operacidn que se propone
suministrar en las mejores condiciones posibles, a 1los
distintos sectores de la misma, los materiales(materias
primas y productos semi acabados, accesorios, bienes de
consumo, mdgquinas, servicios etc) que son necesarios para
alcanzar los objetivos que 1a administracidn de la empresa

ha definido.

En el concepto corriente la compra es una operacidn gue se
realiza para satisfacer una determinada necesidad sin
demasiadas formalidades vy sin recurrir a técnicas
especiales en 1la empresa moderna,la compra de los
materiales necesdarios para su funcionomiento ha tomado
caracteristicas peculiares relativa a la funcién financiera

asi como la del "control de existencias”.

1.3.2 1Importancia. La direccion de lg empresa no puede

dejar la importancia de las inversiones derivadas de las
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compras de las distintas materias gue necesita, dentro de

la creciente importoncia que asume la funcion financiera.

La administracion financiera de la empresa tiende al
control centralizado de todas las inversiones de capitales
y a suU cuidadosa planificacion. Todo el funcionamiernito de
la empresa productora debe ir relacionado, esencialmente,
con la previsidn de las ventas que a estos deben adaptarse
las previsiones de produccion, las cuales, a su vez,

determinardn lag planificacion de las compras.

Los aprovisionamientos deben se contemplados, asi mismo,
desde el punto de vista técnico, econdmico y de
organizacion . El gran problema gue agobia hoy dia a las
empresas es mas el de ventas que el de producir, pues la
competencia en el mercado hace necesario que las empresas

se orienten a cuidar cado dia mejor:

- El desarrollo de nuestros productos que deben ser

proyectados teniendo siempre presente al consumidor,

- Lo fundamentocidn de los proyectos sobre criterios no

sdlo técnicos sino también econdmicos.

La lucha sistemdtico contra los errores, los perdidas y los

AL
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desperdicios.

1.3.3 Coordinacion con las demds funciones de la empresda.
La funcidon de la compras se integra con las distintas
funciones de 1la empresa, tales como: funcidn financiera,
funcion del personal, funcidn técnica, funcidn comercial,
funcion del estudio de mercado, funcion de la produccidn,
funcion de almacenaje, funcidn del control de existencia,

funcién contable, funcidn de las relaciones publicas.

De la relacidn de la funcidn de compra con 1a funcidn
financierd, se ha hecho énfusis de su importancia en 10s

pdrrafos anteriores.

La funcidn de las relaciones publicas sugiere salvaguardar
las fuentes de aprovisionamiento, indicando 1los mejores
métodos a seguir en la relacidén con los proveedores,
Esencialmente, constituye las relaciones publicas un
broceso mediante el cual .en la direccidn de empresa se
propone asegurarse la benevolencia del publico, valiéndose
de todos 1los medios de expresidon que pueden resultar
utiles. La funcidon de compra, actda en contacto con un

determinado sector de publico, o sed, los proveedores.

Con la funcion de personal, las relacicnes se establecen
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con respecto a la exigencia del personal implicadc en ia
funcion de compra, en cuanto afecta la administracidn de
las personas que lo constituyen, asi como las futuras

contrataciones,

Entre la funcidn técnicg y la funcidn de compra, debe
existir un enlace muy intimo, por cuanto afecta a las

caracteristicas de la materiag g suministrar.

De la funcidn comercial y de la funcién de estudic del
mercado, derivan formas de colaboracidén con la funcion de
compra tales como la relacion de proveedores, v lg
investigacion acerca de las fuentes de suministro. La
funcion de compra asegura a la funcidn de produccion las
compras de materias necesarias para asequrar las exigencias
del ciclo productivo y por ello tiene que responder a esta
exigencia en calidad y cantidad y, as1 mismo, en cuanto g
oportunidad del suministro. Lo funcién dei control de
existencia debe ser sobre el almacenaje la cceidn necescria
para mantener las reservas al nivel deseado, condicion
esencial para 1la oportunidad y continuidad de los

aprovisionamientos,

En una empresa bien organizada la ejecucidén de las
funciones de compra se debe basar, esencidlmente, en el

control de existencia hastg el punto de gue, en algun Causo,
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se hace oportuno organizar una funcion del control de
existenciag. Tol funcion guarda estrecha relacion con la
contable a la cual compete desarrollar una contabilidad en

el marco general de la empresa.

Dentro de la estructura de la empresa la coordinacién entre
la funcion de compra y las demds funciones puede queddar

"

asegurada mediante un sistema de " comites " de composiciodn

agdecugda g lags necesidades g satisfacer.

En materia de organizacion deben ser cbservados algunos

principios fundamentales.

Principio del objetivo, se debe establecer con claridad los

propositos de lag funcion de compras.

Principio de la estructuracidén adecuada, es necesario
definir la posicidon del departamento de compra en la

estructura global de la empresa.

Principio de centralizacidén vy descentralizacidn, es
importante definir cugles actividades pueden ser

centralizadas y cuales descentralizadas.

Principio de 1la coordinacidén, es imprescindible la

coordinacion de las funciones de compra con las otras
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funciones de la empresa.
1.4 ALMACEN

1.4.1 Definicion. Es un lugar especialmente estructurado
y planificado para custodiar, proteger y controlar los
bienes de activo fijo o variables de la empresa, antes de
ser requeridos para la administracidn, produccion o la

venta de articulos o mercancias.

1.4.2 Funciones del almacén. Lo manera de organizar vy
administrar el olmacén depende de varics factores, tales
como el tamafio y plan de organizacidén de la compofiia, el
grado de centralizacidn deseado, variedad de productos
fabricados, la flexibilidad relativa de los equipos vy
facilidad de monufactura y de la programacion de la
produccion, Sin embargo, las siguientes funciones son

comunes a todo tipo de almacenes:

- Recepcidn de bienes o materigles.

Registro de entradas y salidas.

[

Almacenamiento de bienes o materiales.

— Despacho de bienes o materiagles,
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— Coordinacion del almacén con los departamentos de control

de inventarios y de contabilidad.

1.4.3 Aregs del almacén. Normalmente una empresa debe

tener tres dreas en el almacén, como base de su planeacion:

— Recepcidn
— Almacenamiento

- Entrega

El tamafio y distribucidn de estas tres cGreas dependen del
volumen de operaciones y de la organizacion de cada
empresa, Estas pueden  estar completamente e
independientemente unas de otras, 0 bien dentro de un solo

local cerrado.

1.4.4 Principios teéricos bdsicos del almacén. Los

siguientes son principios bdasicos para todo almacén:

— La custodia fiel y eficiente de los bienes, materigles 0o
productos debe encontrarse siempre bajo la responsabilidad

de una solag persona cada almacén,

- El personal de cada almacén debe ser asignado a
funciones especializadas, hasta donde sea posible, de

recepcion,almacenamiento, registro, revision, despacho y de
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ayuda en el control de inventarios.

— Debe existir una sola puerta, o bien una de entrada vy

otra de salida, y ambas bgjo control.

— Hay aque llevar un registro al dia y control internc de

entradas y salidas.

- Es necesario informar a control de inventarios y a
contabilidad de los movimiento diario de entrada y salida
del almacén, y a programacion y control de produccion de

existencias.

- Se debe asignar una identificacidén a cada producto v
unificarlas por el nombre comun y conocido de compras,

control de inventarios y produccidn.

- La identificacion debe estar codificada cuando seq

posible.

— Cada material o producto se tiene que ubicar segun la
clasificacidon e identificacidon en pasillos, estantes vy
espacios marcades con una nomenclatura que facilite 1la
colocacidn en su lugar y la localizacidén cuando haya de
buscarse. Esta misma localizacidn debe marcarse en la

tarjeta correspondiente del registro vy control de
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existencias.

- Los inventarios fisicos deben hacerse Unicamente por

personal ajeno al almacén.

- Toda operacién de entrada o de salida del almacén
requiere la documentacidn autorizada segin un sistema

establecido.

— La entrada al almaceén debe estar prohibida a toda persona
que no esté asignada o é1 vy estard restringida al personal
autorizado por la gerencia o el departamento de control de

almacén.

- Los materiales almacenados deberdn obtenerse fdacilmente

cuando se necesiten.

- Lo disposicion del almacén deberd ser 1o mas flexible
posible, es decir, deberd disponerse de manera que puedd
hacerse modificaciones o ampliaciones con una inversién

minima adicional.

- Lo disposicidn del almacén deberd facilitar el control

de los materiales.,

~ E1 @rea ocupada por los pasillos respecto de la del total
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del almacenamiento propiamente dicho, debe ser ton pequefa

como 1o permitan las condiciones de operacion.

1.4.5 Importancia del almacén. La importancia del clmacén
radica en que lo constituyen en centro vital de circulacion
y organizacion de los materiales, ademds porque todos los
procesos dependen de los suministros realizados por el
almacen, debido a que los materiales, elementos o articulos

entran al almacén en el momento en que 1llegan.

La posibilidad de entrega inmediata a la dependencia estd
contenida en los limites de las reservas disponibles. La
regulacion de las existencias estd en estrecha relacidn con
las medidas tomadas, a fin de reducir al minimo el tiempo

y la carga de su costo.
1.4.6 Control de existencias en el almacen.

1.4.6.1 Definicidn. Se entiende por control de existencia
gquella actividad administrativa que se realizo para
mantener en forma econdmica y adecuada los elementos

almacenados para su posterior utilizacion,

Los elementos almacenados son articulos 6 items que se
encuentran bajo el cuidado y control en el almacén y Se

pueden dividir agsi:
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— Elementos de consumo

- Elementos devolutivos

Elementos de Consumo:

Son los que se consumen por el primer uso que se hace de
ellos, © porque al ponerlos, agregarlos o aplicarles a
otros, se extinguen o desaparecen como unidad o materid
independiente y entran a formar parte integrante o
constitutiva de esos otros. Ej: Aceites, grasas,

lubricantes, combustibles, drogas, utiles de oficina, etc.
Elementos Devolutivos:

Son 1os que no se consumen por el primer uso gque se hace de
ellos, aunque perezcan con el tiempo por razon de su
naturaleza. Ej: Equipos y maguinas para medicing,
odontologia, veterinaria, rayos X y sanidad y  sus
accesorios. Mobiliario y enseres, Equipos y maquinas de

oficinag.

1.4.6.2 Necesidad del Control de Existencias. En el
desarrollo de la actividad, seria ideal disponer en todo
momento de las cantidades necesarias de articulos v

elementos que se van a utilizar. En esta formag se evitaria
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tener que efectuar compras con mucha frecuencia y lo que es
peor, correr ¢l riesgo de no contar en el momento oportuno
con los articulos deseados. Lo anterior no es posible por

las siguientes razones:

- Dificultad de mantener muchos vy variado articulos

almacenados.

— Limitaciones de capital.

~ Inmovilizacidn de activos.

-~ Poca rotacion de inventarios.

- Disponibilidad de espacio amplio.

El control de existencias se puede definir como un sistema
de obtenciodn, almacenamiento y suministros de materiales
con el objetivo de lograr un eficiente vy oportuno
abastecimiento al menor ~costo y de acuerdo a las

necesidades existentes.
1.5 CONTROL

1.5.1 Definicion y concepto. El control implica 1lag
medicidn de lo logrado en relacidn con lo previsto, asi
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como la deteccion y correccion de las desviaciones, pard
asegurar el logro de las metas y objetives propuestos. O
Sed, que una vez gue un plan se pone en funcionamiento, el
control es necesario para medir el progreso, parco medir las
desviaciones en relacién con los planes y para indicar la

accidén correctiva.

Se gduce, con razones validas, que desde el gerente general
hasta los supervisores, tienen como funcidén principal
asegurarse que 1o que se hace es lo que se pensé hacer vy
que dicho control tiene como fin adicional, sefialar
nuestras debilidades y errores, a fin de rectificarlos e

impedir que se produzcan nuevamente.
1.5.2 El proceso de control. El control sigue un proceso

l16égico vy secuencial, cuyas fases podemos esquematizar

tratando de responder a las siguientes preguntas:
— ¢Que hay que controlar y por qué?

- ¢Dénde hay que controlar?

SQuién va g controlar?

¢Como se ha de ejercer el control?

3
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- iComo se va a comparar el resultado del control con la

agctividod o el procesos controlados?

-~ JPara qué sirve los resultados de la comparacion

anterior?

Todos los interrogantes resenodos tienen, a su turno, gue
ser desarrollados en acciones y estrategias especificas;
estas acciones vy estrategias especificas, ademds de
permitirnos una visidén clara sobre el alcance que tendrd el
control, a fin de no dejar por fuerdg aspectos sustanciales,
servirdn, asi mismo, para evitar que el control sea
exagerado y se traduzca en costos muy elevados 0 en
interferencias peligrosas para el adelantos de la actividad
bajo control. En  sintesis, el control sobre las
actividades administrativas puede verse como un proceso gue

cubre las siguientes tres fases:
- Examen de 1 actividad o hechos controlados

- Valoracién de los mismos, en funcidén de las reglas o

predicciones establecidas.

— Determingcion de las causas de desviacidén o desajuste vy
adaptacion de medidas correctivas, ya sead en 1@s

actividodes o en los programas.
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1.5.3 Clases de control. En términos generales, el
control puede asumir diversas formas, siendo las mas

conocidas las siguientes:

De acuerdo con la materia tratada, el control puede

ejercerse sobre:

- E1 personal, que es asunto que compete a 1os responsables

de la administracidn de los recursos humanos.

- Los recursos econdmicos de la organizacion y cuyd

manifestacion mds notable es la cuditoria financiera.

- Los materiales, a saber, 1los sistemas de compra,

agdquisiciones, almacenamiento, suministro y CONSsumos.

~ E1 trabajo, o sea, los resultados de las octividades

administrativas.

De acuerdo con el momento. en que se reqaliza, el control

puede serf:

- Simultdneo, esto es, durante el proceso de ejecucion de

1a actividad o proceso.

- Sucesivo, o posterior a la ejecucion
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De acuerdo con su frecuencia, el control puede ser:
- Continuo, o permanente, sobre una o verias agctividades.
-~ Discontinuo, o intermitente.

La frecuencia con que se lleva a cabo el control, siendo
elevada en un  principio, debe ir disminuyendo
progresivamente hasta glcanzar el grado minimo

indispensable que garantice su efectividad.

De acuerdo con el punto donde se realiza, el control puede

ser,

- Interno, realizado por la mismg unidad orgdnica donde se

desarrolla el evento o actividad

- Externo, o realizado por funcionarios ajenos g la

dependencia responsable por la actividad o proceso.

Esta diferencia entre control internoc y externo estd muy
sujeta a discusidn, y que si se aplica correctamente, el

resultado no ha de variar.

1.5.4 Requisitos del control. £l control solo debe

agbarcar lo indispensable con el proposito de no crear de
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resistencia indebida respecto a este importante instrumento
administrativo; si se conoce con exactitud los objetivos dé
las actividades o proceso bajo control, y se han seiclado
estos con claridad, no habrd lugar a examinar y valorar

detalles gue poco o nada contribuyen a un control eficaz.

El control debe ser manifiesto, lo que implica gue 1las
personas deben saber con claridad que, por qué, cuando,
donde y c¢bmo se ejerce el control: los controles
inadvertides y secretos, y carentes de criterio sdélido

inspiraon una gran desconfianza y resistencia.

Deben evitarse los controles concurrentes; la existencia de
controles simultdaneos, esto es, procedente de distintos
organos independientes entre si, y recayendo sobre un mismo
asunto o aspecto, deben considerarse como una duplicidad

organizativa.
Deben evitarse 1os controles superpuestos, a saber,
aguellos gue realizon distintos 6rganos jerarquizados entre

si, y sobre un mismo dspecto o asunto.

El control debe dar lugar g wvaloraciones, objetivas con

base en c¢criterios racionales v establecidos de antemano.

El control debe ejercerse con independencia; si el drgano
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responsable de la ejecucion del control  depende
jerarquicamente del organismo fiscalizado, se afronta el
grave riesgo de que, desvirtuando su verdadera funcion,

agquel termine encubriendo los defectos de éste Gltimo.

El control debe ser oportuno, de ahi que el verdadero
control de las actividades debe ser siempre sucesivo ©
posterior pero sin que medie un lagpso de tiempo
considerable entre la culminacién de la actividad y el
ejercicio del control, para lograr aue las desviaciones o
errores . producidos puedan detectarse con lag debida

oportunidad y generar las medidas correctivas a tiempo.
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2 PROCEDIMIENTOS

2.1 COMPRAS

2.1.1 Introduccion. Con las siguientes normas se
reglamentan las actividades relacionadas con  las
gdquisiciones — compras — y su recepcion en la Universidad

de Cartagena.

2.1.2 Organizacién. la estructura organizativa de
adquisicidn en la Universidad de Cartagena contempla desde
el momento en que se crea la necesidad de un elemento vy
esta necesidad se integra a las politicas generales de
inventarios y de compras, las cuales se realizon o través
de la seccidn de Adquisigién y Control de Bienes y la

vicerectoriaq administrativa.

Requiere, ademds, del cumplimiento de unos requisitos
minimos gque incluyen registro de proveedores, limites de
decision, disponibilidades presupuestales y contratacion en

general, incluyendo para esto, adquisiciones a nivel
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nacional o mediante importaciones.

Cabe sefalar que el departamento de compra esta
centralizado lo que trae como resultado un sistema que
garantiza resultados eficientes y econdmico y que tiene una
adecuada delegocién de  responsabilidades a  otros

departamentos.
2.1.3 Objetivos del procedimiento.

—  Adguirir con la mayor Eficiencia, Moraolidad vy
Economicidad. Los elementos, materiagles, maquings, €quipos,

repuestos, Utiles de oficina, etc.

- Hacer una adecuada seleccion en las cdguisiciones eén

cuanto a precio, calidad, garantia y cumplimiento.

- Dar cumplimiento a un plan general de compras acordes con
la disponibilidod presupuestal y lags necesidades bdsicas de

la entidad.

- Garantizar el recibo de elementos acorde con 1o
solicitado en la orden de compra o el contrato respectivo
incluyendo su entrada al almacén, su custodia, su control

y su utilizacidn por la oficina que 1o requiere.
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Adicional a lo sefaladoc anteriormente se establecen los

limites para aprobar vy definir las adgquisiciones, asi:

Dentro de este procedimiento de compra se utilizaraon los

siguientes documentos:

Requisicidn de elementos: es un formulario escrito por un
jefe de departamento o almacenista para solicitar al
departamento de compras la adquisicion de ciertas

mercancias.

Solicitud de cotizacidén: es un formulario escrito por el
departamento de compras, solicitande a los posibles
proveedores el envio de informacion sobre precios vy

condiciones de pago.

Orden de compra: la emite el departamento de compras para

un proveedor solicitando el despacho de elementos.

Contrato de adquisicion: sistema contractual para

suministro.

Entrada de almacén: La emite el almacenista al recibo de

los elementos.

Cuadro comparativo de cotizaciones: 1o emite jefe de

6l
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adguisicion y control de bienes para visualizar cloramente

las propuestas de variocs proveedores.
2.1.4 Descripcion del procedimiento.

- El jefe de seccidn elabora reguisicion en original vy
copia por los elementos necesitados. Las requisiciones
deben estar revisadas y aprobadas. Envia a la seccion de

compras y archiva copia en consecutivo numérico.

~ El jefe de compra recibe originagl de requisicidn,
verifica la no existencia de el material en el almacén,
Elabora la solicitud de cotizacion por lo menos para tres
proveedores, guienes devuelven por correo estas

solicitudes.

- El1 jefe de adauisicidon y control de bienes recibe
cotizacidon de proveedores y escoge la mas favorable,
calidad, precio y cumplimiento, previa elaboracidn de un
cuadro comparativo. Elabora orden de compra prenumerada en

original y cuagtro copias, que distribuye asi:

* Original para el proveedor.

*  Primera copig para seccion cuentas por  pagar
(contabilidad),

b,
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* Segunda copia para archivo de proveedores.
¥ Tercerda copia para archivo de consecutivo.

* Cuagrto copia para recepcion, en esta copia solo gqueda
impreso el nombre del proveedor, fecha vy especificaciones

respecto del producto comprado.

¥ | g seccion de contabilidad registra en auxiliar la orden

de compra anotando fecha, numero, proveedor y valor.,

* La seccidn de adquisicidon y control de bienes archiva
segunda copia en folder del proveedor y 1g tercera en un

archivo consecutivo.

¥ El almacenista recibe mercancia, cuenta, pesa o mide,
compara las especificaciones de la orden de compra, elaborg
entrada a almacén prenumercda en original y tres copias que

distribuye aqsi:

Original para la seccidn de cuentas por pagar, primera
copia para la seccidn de adquisicidn y control de bienes,
segunda vy tercera copia irdn a almacén junto con la

mercancidg.

- El almacenista recibe mercancia junto con segunda vy
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tercera copia de entrada, registra kdrdex y archivo.

- Contabilidad recibe del proveedor factura en origingl ¥

dos copias, que distribuye asi:

Original, junto con cotizacidn, cuadro comparativo, orden

de compra y entrada a almacén.

2.1.5 Responsabilidad, Autoridad o Delegacion de Funciones.
De acuerdo con el anterior procedimiento son responsables

del mismo los siguientes funcionarios:
- E1 Jefe de Seccion : Solicita los elementos.
- El1 Jefe de Adguisicion y control de bienes: Efectug el

proceso de acquisicion, la seleccion opciongl del proveedor

y elabora la orden de compra.

El Vicerector Administrativo.
~ El Almacenista : Dg recibo a la mercancia.

- Estos funcionarios tienen la autoridad suficiente para
cumplir el anterior procedimiento y son responsables de lg
eficiencia de 1las adquisiciones en 1lag Universidad de

Cartagena.

64



49

2.1.6 Medida de seguridad y Control Interno.

— Las funciones del Departamento de compras deben estar
centralizadas en un solo departamento vy bgjo un funcionario

responsable,

— Las 6rdenes de compra deben estar prenumeradas,
debidamente controladas y sélo se deben expedir con base en

requisiciones aprobadas por un funcionario responsable.

- Las ordenes de compra deben revisarse periddicamente con
el fin de determinar precios con relgcidn al mercado
(sobreprecios). Esta revision la debe efectuar ung personad

independiente de la seccidn de compras.

— Todas las mercancias compradas deben pasar por un punto
de control de recepcidn independiente del departamento de
compras y del propio almacén. Estos informes de recepcidn
y entradas al almacén deben elaborarse por escrito, estar
pfenumerodos y contener fecha y firma del funcionario

responsable.

— Se debe cruzar la entrada de glmacén con la orden de

compra para:

* Verificar si la mercancia recibida corresponde a la
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solicitada.

¥ Si la mercancia recibida realmente es la ordenada.

¥ Si realmente se requilere,

* Se debe verificar si los precios y términos de pago de 1d
factura son consistente de acuerdo con la orden de compra
aceptaoda por el proveedor, si se ha registrado
contablemente el valor correspondiente y si se elaboran

listado de cuentas por pagar (proveedores) en fechas

determinadas para efectos conciliatorios.

* Se deben verificar los plazos, descuentos y todas las
extensiones aritméticas de la facturg pdrg comprar si son
correctos.

* Segregar funciones de autorizaocidn y pagos.

* Estudiar 1las adquisiciones para gue no se adquieran

cantidades exageradas y antiecondmicas.

¥ Realizar estudios permanentes de:

*- Necesidad de articulos (mdximos y minimos).
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*— Fuentes de abastecimiento (proveedores nuevos).
*— Materiales sustitutos a costos menores.
*— Estudios de Mercado.

*— Puntos y cantidades optimas de elementos, para evitar

pérdidas futuras.
*— Garantia para los articulos adgquiridos en existencia de
repuestos, mantenimiento, reparacion y firmas

representantes responsables.

*— Catdlogos de proveedores nacionales e internacionales

(Registros de proveedores).
¥~ Consumos normales (diario, semanal, mensual, anual).

X~ Costos de Fletes. Compafiias de transporte materiales

excedente, obsoletos y en desuso.

*—  Practicar visitas a proveedores por parte de

funcionarios de alta direccidn y responsables,

¥~ Mantener normas de calidad de elementos basadas en

experiencias y adecugdo uso de las mismas,
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— Todo personal participante en el procedimiento de compra
estd expuesto a presiones por lo tanto deberd desarrollar
sus labores sin influencias, ni intereses persongles,
especialmente de proveedores mediante regalos, agasajos,
intereses financieros, comisiones secretas, sobornos, etc.,
para lo cual se requiere de un alto estimulo ético y de una

adecuada rotacidén de funcionarios y de proveedores.

2.1.7 Informes del procedimiento de compras. En el
departamento de Adquisicion y control de bienes se
elaboraran los siguientes informes para conocer la

importancia relativa de laos compras:

— Valor del costo total de compras del mes vy acumulados del

mismo mes,

— Valor de compras por proveedores y por articulos en volor
absoluto del mes y acumulado y comparativo con afios

anteriores (drdenes de compra y contratos).

- Clase de articulos, pérdidas por dafios en su manejo,
obsoletas o vencidas, acumuladas y comparativas con afios

anteriores.

— Presupuestos de compras y ejecuciones mensuales,

- acumuladas y comparativas con afio anterior.
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— Precios unitarios de productos de grandes consumos tanto
en el mercado como en costo de adquisicicén, de contado y ¢
crédito (plazos), sefialando si se realizaron los descuentos

por pronto pago.

— C(Cotizacicpes, licitaciones del mes vy acumuladas

solicitadas en cantidad y valor totoles.

— Ordenes de comprd no atendidas por proveedores con el

sefialamiento de las causas.

- Informes comparativos (contables) de cuenta por pagar d
proveedores movimientos de almacenes y/o bodegdas, pagos,

tesoreria a proveedores.

- Estado de cuentas a proveedores (Bimensual).

— Descripcion de naturaleza de proveedores. (Ejemplo:
productor, comerciantes, intermediarios, etc.) indicando 3i

las adquisiciones se hacen por mayor volumen, lotes, etc.

- Informe cuantificado de las compras autorizadas por cada

funcionario y/o autoridad.
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2.2 ALMACEN

2.2.1 Introduccion. Con las siguientes normas se
reglamentan las actividades relacionadas con el manejo de
los elementos devolutivos en el Almacén de la Universidad

de Cartagena,.

2.2.2 Organizacion. Lo estructura organizativa para el
manejo de los elementos devolutivos en el Almacén en la
Universidad de Cartagena contempla desde el momento en qgue
se recepcionan dichos bhienes en el almacén, vy son
entregados o asignados a las distintas secciones o0
dependencias, integrdndose a las politicas generales de
Inventarios y de Almacén las cuales se realizan a traves de
la seccidon de adquisicion y control de bienes con su

organizaciodn jerdarguica.

El conjunto de actividades necesarias para el manejo del
almacén  incluyen la  recepcidn, el ingreso, 1a
clasificacién, la ubicacién, la conservacién, la entrega de
los bienes y 1os registros necesarios para llevar un

adecuado control.

2.2.3 Objetivos del procedimiento.

~ Garantizar un adecuado registro contable fiscal vy
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administrativo de los elementos devolutivos.

— Realizagr control sobre los 1ingresos y egresos de

elementos devolutivos al almacén segun seg el caso.

— Garantizar un recibimiento adecuado de 1los elementos
devolutivos constatando cantidad, calidad y estado de

conservacion de acuerdo con la orden de compra.

- Garantizar un manejo adecuado del kdardex de almacén,

manteniéndolo actualizado.
— Presentar un control sobre los bienes inservibles.

- Garantizar una informacidn actualizada, fiable vy oportuna

sobre los elementos devolutivos.
2.2.4 Medidas de seguridad y control.

- Cuando se recuperan bienes perdidos se les dard entrada
a través del comprobante, con las mismas especificaciones
de éste, y el valor de incorporacion serd determinado por
el almacenista, un representante de la controlaria, y el
jefe de la cficina a cuyo nombre estaba el bien antes de

perderse,
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- Los foltantes se dejaordn o cargo del responscbile,
formulando las glosas correspondientes, mediante el acta vy

el comprobante de baja del almacén.

— El recibo de los bienes estard g cargo del almacenista,
el cual velard porque los elementos cumplan los requisitos
de calidad, cantidad, estado, medida y  demds
especificaciones, de acuerdo - con los pedidos y 1las

especificaciones establecidas.

- El auditcr o revisor fiscal del almacén ejercerd el

control fiscal verificandolo:

* E1 cumplimiento de las normas vy procedimientos
administrativos y fiscales que reglamentan el ingreso de

bienes al almacén,

* La vigencia y cuontia de la fianza constituida por el

empleado del manejo encargado del almacén.

* La respectiva entrada a almacén de 1las compras de
cardcter devolutivo realizada por caja menor, hubiesen o no

entrado al depdsito.

* Las operaciones que regulan el proceso de ingresos vy

realizando la confrontacidn de 1los elementos con l0s

T
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documentos que los sustentan, con el fin de establecer si

cumplen o no las caracteristicas allil mencionadas.

x El registro en los formularios de entrado de blenes, para
certificar que estos cumplan con los espacios requeridos

para una completa informacidn.

* Confrontard ademds, 1os bienes recepcionados contra la
documentacidn que los sustenta, cuando se trate de
reintegro de bienes devolutivos al almacén, para comprobar

las cdaracteristicas establecidas en un comienzo.

~ Estd tajantemente prohibida la entrego de bienes vy
elementos por medio de vales o autorizaciones provisionales
y menos auln por ordenes verbales cualesguiera que sea el

nivel del funcionario que la emita.

— Por ninguna causa el almacén entregard bienes vy
elementos, si el comprobante de salida se haya enmendado,
repisado o corregido. En dichos casos la auditoria o

revisoriag reglizarg la glosa respectiva.

- La entrega de los bienes se hard personalmente al
funcionario indicado con el comprobante de salida, el cual
serd legalizado con la firma, numero de documento de

identidad y sello de quien recibe, si lo tuviere.
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— Toda operacidn que afecte la existencia de los bienes vy
elementos de la entidad, debe estar sustentado por su
respectivo comprobante debidamente autorizade por un

funcionario competente.

- Los registros de bienes que lleve el almacenista deben
sefialar adecuadamente los registros de las salidas,

entradas vy saldos.

- Los formatos o documentos utilizados deben ser
diligenciados en su totalidad para un total y adecuado

registro de las operaciones.

~ Almacén debe efectuar arqueos periddicos de la
informacidn existente en kardex auxiliares y el kagrdex

general.

— Cuando se invoque como causa de una baja, que la
Universidad no requiere el bien para su servicio, el
Almacén elaborard certificacién en la que conste gque dicho

elemento no habia sido solicitado anteriormente

- Cuando se desmantelen bienes inservibles dados de baja,

las partes servibles del bien, deben entrar al almacén.

— Los empleados, encargados de bienes en llevardn a cavo
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anualmente el recuento material de los elementos bajo su
responsabilidad vy elaborgran el inventorio; el cual
transcribirdn en los formgtos establecidos por la

contraloria

En dicho inventario se discriminard la fecha o la que
corresponde; dependencia, nombre y cargo del jefe; relacion
de bienes por grupos y agrupaciones en orden alfabético
dentro de los mismos; valores unitarios vy totales;
cantidades - de acuerdo con comprobante —, diferencias
faltantes y/o sobrantes; firma del encargado del inventario
y el aprobacion de quien lleve el control de 10s

devolutivos en servicio.

El valor con que se relgocionen los elementos devolutivos
serd determinado por uno de estos tres: Valor que figure en
el inventario anterior, valor que figure en el comprobante
de salida de alimnacén o el que fije la administracion por

medio de un avaluo.

En el inventario anugl se hard referencia g los inventarios
parciales con el fin de comparar los elementos devolutivos
en servicio y verificar la igualdad y veracidad de los

inventarios periddicos.
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2.2.% Informes del Procedimiento de Almacén . El
almacenistc elaborard los siguientes informes para conocer
la importancia relativa de la funcidon de almacén,

especificamente en el manejo de elementos devolutivos:

- Boletin diario de almacén

~ Andlisis del movimiento por grupos de inventario

- Informe mensual de bajaos del mes

- Informe mensual de bajas del mes.

g secciodn de adquisicidn y control de bienes, evaluard los

informes emitidos por almacén; estg seccidn sclicitard al

centro de computo la impresion de los siguientes informes

mensuales:

Listado de elementos por persona responsable

— Listado de elementos por centros de control o costos

2.2.6 Descripcidn del Procedimiento .

2.2.6.1 Procedimiento de Entrega de Elementos Devolutivos.

El almacenista después de haber recibido los elementos por
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parte del proveedor, comunica a la seccion que solicito el

elemento, la llegada del mismo.

F1 almacenista diligencio comprobante de entrega de
elementos develutivos en original y tres copids

distribuidas asi:

Original para el jefe de adquisicion y control de bienes

1ra Copia: Auditoria Interna

2da Copiq: Almacén

3ra Copia: Responsable del Elemento

El1 almacenista envia el elemento, a la Dependencig
solicitante junto con el respectivo comprobante de entrega

de elementos devolutivos debidamente diligenciaqdo.

Lag persona responsable después de verificar el estagdo y las
especificaciones del elemento previamente solicitado, firma
el Comprobante de Entrega de elementos devolutivos con su
nimero de cédula, en sefal de recibido a satisfaccidn, vy
devuelve a Almacén el Originagl, 1ra y 2da copia del

comprobante.
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EFl almacenista recibe original, lra y 2da copic del
comprobante de entrega y de elementos devolutivos, ¥
archiva la 2da copia en archivo consecutivo de almacén.
Envia original y lra copia al jefe de adquisicidn y control
de bienes y auditoria interna respectivamente.
Adquisicion y Control de Bienes procesa y archiva el

comprobante de entrega de elementos deveolutivos.

2.2.6.2 Procedimiento de retiro de persona responsable de
elementos devolutivos. Recursos humanos al recibir la
carta de renuncia del funcionario o al determinarse
cualquier otro motivo de salido del mismo de 1la
universidad. Envia oficio a almacén solicitondo paz vy
salvo de la persona en esa dependencia. Para lo cual

informa 1la fecha de salida del mismo.

El almacenista solicita al jefe de adquisicidn y control de
bienes listado actuglizado de elementos por personag
responsable, correspondiente al cédigo del empleudo gue se

retira.

El almacenista en presencia de guditoria procede a hacer la
verificacion fisica de los elementos a cargo del
funcionario saliente. Se elaborag acta, firmando por el
funcionario responsable (Saliente), el auditor y el jefe de

almacén, esta acta debe contener los resultados obtenidos
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en log verificacion anterior. Las 1inconsistencias
encontradas, tales como faltantes o sobrantes deben
detallarse para efectuar los correspondientes descuentos

y/0 ajustes,

Si el inventario fisico no presenta diferencia, el
almacenista elabora paz v salvo, en original y tres coplas

que se distribuirdn de la siguiente manera:

Qriginal - Funcionario saliente,
1ra copia — Archivo almacén.
2da copig — Recursos humanos.

3rag copiag — Jefe de adquisicidén y control de bienes

El funcionario 'saliente, almacén vy recursos humanos

archivan el respectivo paz y salvo.

El jefe de Adquisicidn y control de bienes procesa 1la

novedad presentada y archiva.

- En caso de presentarse diferencias, el responsable debe
justificar por escrito, al jefe de control y adquisicidn de

bienes.

- El1 jefe de adquisicidn y control de bhienes evgluarg la

justificacidén dada por el responsable, aceptdndola o

+9
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rechazandola.

- En caso de aceptar dicha respuesta le coloca VobBo
autorizando la expedicion de paz y salvo al almacenista.
El olmacenista elagbora paz y salvo enh original y tres

copias distribuidas asi:

Original - funcionario saliente
1ra copia — almacén
2da copig — recursos humanos

3ra copia — adquisicidn y control de bienes

El funcionario saliente, almacén vy recursos humanos
archivan el respectivo paz y salvo.
El jefe de Adguisicion y control de bienes procesg 1a

novedad presentada y darchiva.

- Si es rechazada envia a contabilidad y recursos humanos
autorizacion de descuento firmada por el responsable.
Contabilidad aplica esta orden de descuento, a la
correspondiente liquidacidon del funcicnario saliente, vy
notifica al jefe de almacén, quien procederd a elaborar paz

y salvo de almacén, al funcionario saliente.

2.2.6.3 Procedimiento de ingreso de persona responsable de

elementos devolutivos. El funcionario entrante recibe del
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almacenista listado de inventario donde se detallan los
elementos asignados y el estado de los mismos, verifica que
los datos consignados en el inventario sean reales.
Anotando las respectivas observaciones vy firma como
constancia de aceptacion el listado en original y dos

copias.

Desprende la segunda copia para su archivo y envia original
y primera copia o adguisicién y control de bienes y almacén
respectivamente. El jefe de adquisicidn y control de bienes
actualiza el registro en sistema relacionado con 1as
responsables del inventario de elementos devolutivos. El

almacenista archiva la copia.

2.2.6.4 Procedimiento por Hurto o Robo. El jefe de
dependencia elabora informe en original y tres copias, el

cual distribuye asi:

Original — Vicerectoria administrativa.
ira copia - Auditoria.
2da copia — Almacen,

3ra copia - Responsable.

Auditoria en formg inmediata realizara una inspeccidn
ocular y administrativa donde, vincula al responsable y/o
funcionarios administrativos, encargados de la salvaguarda
AR i G,

“hlieteen Balverserr.
Funoncen de etz !
- _ !
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y control de los bienes, con la presencia de dos testigos.

Elaborando acta donde se discrimine los elementos hurtodos,_

caracteristicas, cantidad medida y valores, si hay indicios
que la pérdida tuvo como origen un echo delictuosc se
presenta denuncia penal ante autoridad competente, en el

termino sehalado por la ley.

El almacenista adjuntando las anteriores pruebas y las que
pueda suministrar el responsable, elaborag comprobante de
sglida el cual serd enviado con sus respectivos soportes @
la Controlaria departamental, para que sea refrendado,
dando asi la autorizacidn fiscal. Para la refrendacion del
comprobante de salida el funcionario de la Controlaria
verifica los elementos anotados en €1, con los relacionados
en el aviso de pérdida, el acta de inspeccion o la visita
realizada con antelacién. La Controlaria podrd expedir
certificados de exoneracion, siempre y cuando el empleado
involucrado en el proceso aporte las pruebas convincentes,

que certifiquen la pérdidq del bien.

Independientemente de toda accidn u omisidén de parte suya,
si la Controlaria niega la exoneracidn, por considerar que
las pruebas presentadas no sustentan claramente la pérdida
del bien, entonces éste deberd pagar los valores de los

elementos perdidos y los dafios que resulten por esta causa.

&L
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El comprobante de salida se elaborg en original y cuatro

copidas, distribuidos asi:

Original - Contabilidad.

lra copia - Adquisicidn y control de bienes.
2da copia -~ Auditoria.

3ra copia — Vicerectoriag Administrativa.

4ta copia — Almacén.

2.2.6.5 Procedimiento por pérdida de elementos devolutivos
en poder del personal. El responsable notifica de 1lgd
pérdida de algun elemento de su dependencia, por escrito,
al jefe de seccidn, la cual debe ir con copia a Almacén vy

Auditoria.

Auditoria en forma inmediata realizard una inspeccion
ocular administrativa, donde vincula al responsable ©
Funcionarios Administrativos encargado de la salvaguardid
y control de los bienes, de esta inspeccion se elaborard
Qno gcta donde se discriminen los elementos perdidos,
caracteristicas, cantidades, medidas y valores, envia al
departamento de adquisicidn y control de bienes copia del

respectivo acta.

Adquisicién vy control de bienes realizard cotizaciones

comerciales de 1los bienes perdidos con el objeto de
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presentar un avalué, el cual es enviade al responsable paro
que autorice descontar por nomina o cancelar directamente

en tesoreria.

El responsable envia al almacén constancia de tesoreria que

certifique la cancelacidn de los bienes perdidos.

El almacenista elabora un comprobante de salida de almacén
en original vy cuatro copias, adjuntando como soporte la
notificacidn de la pérdida, el acta de inspeccidn ocular vy
la certificacion de pago en tesoreria. Este comprobante se
enviard a contraloria para su respectiva autorizacion
fiscal. Esta Gltima devuelve a almacen el comprobante de
salida debidamente refrendado. Almacén desprende la cuarta
copia para descargar del inventario los elementos perdidos.

El original lo envia a contabilidad.

1ra copia o adquisicidn y control de bienes.
2da copia a auditoria.

3ra copia vicerrectoria administrativa.

2.2.6.6 Procedimiento por Deterioro u Obsolecencia de
Elementos Devolutivos. El jefe de la seccidn informa por
escrito al almacén con copia a auditoria, sobre la
existencia de elementos devolutivos deteriorados u

obsoletos, solicitando elaborar la baja de los elementos.

&4
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Auditoria procede a realizar inspeccion Ccular
administrativa, elaborando actas de inspeccion la cual
contendrd, caracteristicas, cantidades v valores, de
acuerdo en 1la agrupacion que tenga el bien en el
inventario. EIl acta debe dejar constancia de la causa de
su destinacion, almacén elabora comprobante de salida,
adjuntdndole el acta de inspeccion y el informe de
solicitud de paga de elementos y envia a Contraloriag
Departamental para su  refrendaciodn. Contraloria
departamental dard su respectiva autorizacion fiscal luego
de verificar los documentos y soportes y realiza 1os

controles respectivos.

La Contraloria Departamental luego de dar autorizacion
fiscal devuelve al almacenista de 11ag Universidod de

Cartagenaq.

El almacenista procede a la destruccidn fisica de los
elementos v si sonutilizables, se ingresardn al almacén en
la cuenta de inservibles, para venderlos o donarles a
entidades de asistencia, beneficencio, educacidn, prisidn
0 gccidn social, y procede a registrar comprobante de
salida segun sea el caso, archiva cuarta copia y envia

original con todos los soportes a contabilidad.

1ra copia — Adguisicidn y Control de Bienes.

39
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2da copia - Auditoria.

3ra copia — Dependencia que recibe.

Contabilidad recibe original con soportes y hace imputacion

contable del hecho.,

Adquisicion y Control de Bienes recibe primera copia vy

archiva,
Auditoria recibe segunda copia y archiva.

Vice-rectoria Administrativa recibe tercera copia vy

archiva,

2.2.6.7 Procedimiento de Traslado de Elementos Devolutivos
de una Dependencic a Otra. De comun acuerdo entre 1as
dependencias que necesitan y poseen los elementos
devolutivos, elevan solicitud de traslado de éstos a
vicerrectoria administrativa a través de una carta que debe

ser diligenciada por las partes.

Vicerrectoria administrativa apruebda o no la solicitud de

traslado.

Las dependencias solicitantes con carta de aprobacidn

reglizan el traslado,
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La dependencia que entrega el elemento diligencia formaoto
de traslado de elementos devolutivos en original y tres
copias anexando copia de la carta de cutorizacion firmada
por vicerrectoria administrativa vy se distribuira de la

siguiente manera:

Original con soporte_Adquisicidn y control de bienes

1ra copia - Almacén,
2da copia - Dependencia que entrega.
3ra copidg - Dependencia que recibe.

Adquisicion y Control de Bienes recibe original y actualiza
en el sistema el inventario de elementos devolutivoes por

personas responsables.

Almacén actualiza informacion sobre responsgbles, con la

primerd copiq.

Las dependencias que entregan vy reciben archivan segunda vy

tercera copia respectivamente,

2.2.6.8 Procedimiento de Salida de Elementos Devolutivos
de las Dependencias de la Universidad de Cartagena. El
jefe de seccidon solicita al almacén la salido de los
elementos devolutivos, exponiendo claramente los motivos,

detallando el nombre e identificacidn de quien va «a

%1
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efectuar el trdmite,

El Jefe de almacén diligencia formato "ORDEN DE SALIDA DE
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS " en original y tres copias anexando
las respectivas solicitud del jefe de seccidn, ademds los

siguientes soportes dependiendo el motivo de la salida:

* Por mantenimiento: Anexar 1las respectivas orden de
servicios, citar el numero del contrato y nombre del
contratista en la respectiva orden de salida, segun sea el

caso.
¥ Por traslado de una dependencia a otrag

Anexar formato de traslado de elementos devolutivos y copiag
de la carta de autorizacidn firmada por vicerrectoria

administrativa.

- Por baja de elementos devolutivos originada por deterioro

U obsolecencia.

Anexar fotocopias del respectivo comprobante de salida

debidamente refrendada por la Contraloria Departamental.

El jefe del almacén envig orden de salida de elementos

devolutivos con sus respectivos soportes segin el caso,aq
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Vicerrectoria Administrativa.

Vicerrectorio Administrativa aprueba o no la salida del o

los elementos, y devuelve al almacén.

Almacén entrega la orden de salida de elementos devolutivos
debidamente autorizada g la persona encargada de realizar

el tramite.

Lo persona gJe realiza el trdmite, ol momento de sacar el
elemento debe presentar en porteria la respectiva orden de

salida de elementos devolutivos.

El portero verifica que el elemento o los elementos que
salen de la Universidad, correspondan al descrito en la
respectiva Orden de Salida, coloca firma, sello y fecha en
que se efectlo la sulida, y entrega la 3ra copia a ld
persona que tramita la salida, quien la devolvera al jefe

de la dependencia que solicito la salida.

El portero debe describir en el libro de control lo salida
gue se realiza. Archiva 2da copia, y envia original y 1lra
copia a almacén. Almacén archiva 1ra copia y envia original
con los soporte respectivo a Adquisicion y control de

bienes.

&9
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Adguisicion y Contrecl de bienes archiva.

2.2.6.9 Procedimiento para Actas de Elementos Devolutivos

por Donaciodn.

— Almacenista recibe copia de ofrecimiento escrito del
donagnte donde detalla los bienes y las condiciones que

exige sobre el uso y destino que debe darseles.

- El almacenista al recibir el bien donado, comunica a
Auditoria para que se haga presente al momento de elaborar
el acta de recibo de bienes. El acta debe estar firmada por
el Almacenista, el donante del bien o0 su representante, vy

el auditor delegado.

El almacenista con el acta de recibo vy la copia de la carta
de ofrecimiento, elabora comprobante de Alta en original vy

3° copias a distribuir asi:

Original - con todos sus soporte a Contcbilidad.
1ra copia — Adgquisicidn y control de bienes.
2da copia — Auditoria.

3ra copia - Almacén.

El Almacenista envia a Controlaria departamental para su

90
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autorizacion fiscal,

Contraloria Departamental después de verificar los Soporte
anexos al comprobante de Altas, refrenda dicho comprobante

y devuelve g Almacén,

Almacén archiva ultimo copia vy distribuye original, 1ira vy
Z2da copia a Contabilidad, Adquisicidén y control de Bienes

y Auditoria respectivamente.

Contabilidad recibe original para hacer 1la imputacién

contable del costo.

Adguisicidén vy Control de Bienes recibe 1ra copia para
actualizacion de existencias en sistemas. Auditoria recibe

2da copia y archiva.

2.2.6.10 Procedimientos para Altas de Elementos Devolutivos
por Devolucidn de Elementos. El funcionario responsable
del elemento lo reintegra, el almacenista procede d
elaborar comprobante de reintegro de elementos a Almacén.
En original y dos copias, que distribuird de la siguiente

maneras:

Original - Almacén

ATD26 it
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1ra copia - Adquisicidon y Control de Bienes.

2da copia — El responsable del elemento.

El Almacenista abona a la cuenta del responsable 105
elementos entregados, envia la primera copia a Adquisicidn
y Control de Bienes, para que gctualice 1los datos en el

sistema. El responsable recibe ultimg copia y archiva.

2.2.6.11 Procedimiento para Sobrantes de Inventarios de
Elementos Devolutivos., Cuando en la realizacién de una
inspeccion de los elementos en almacén se notaren
sobrantes, el empleado de la Auditoria que intervenga debe
averiguar, con el funcionario encargado del almacén las
causas de dicha irregularidad. Si las explicaciones se dan
con referencia a errores u omisiones, en los registros el
funcionario que audite wverificard su  razonabilidad

examinando 10s documentos necesarios.

Todo sobrante existente, serd incorporado en los registros
de acuerdo con el comprobante de almacén elaborado con base

en el acta de inspeccidn,

Este comprobante 1o elabora el almacenista en original vy

tres copias que distribuird de la siguiente manera:

qL



Original con soporte - Contabilidad.

Primera copia ~ Adquisicién y Control de Bienes.

Segunda copiaq Responsable del elemento.

Tercera copia - Almacenista.

Contabilidad recibe original con soportes y hace imputacién

contable.

Adguisicidon y Control de Bienes recibe primera copiaq,
actualiza informacidn en el sistema y archiva.

El almacenista desprende tercera copig y darchiva.
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CONCLUSION

Con la implantacién del manual disefiacdo para el manejo vy
control de los elementos devolutivos, se logra un aporte
significativo pard el proceso de modernizacidn iniciodo en
la Universidad de Cartagena, en cuanto a la organizacién vy
manejo de sus recursos fisicos y econdmicos; ademds
contribuye al control de gestidn que a la luz de la
Constitucion Nacional estd considerado como un método que
evalua, examing y califica la gestion de las entidades
publicas utilizando el andlisis cuantitctivo, cualitativo

de la eficiencia, eficacia, economia y equidad.

Con éste manual estamos contribuyendo a que en la
Universidad de Cartagena se obtenga un manejo transparente
de sus recursos, ademds estamos sumando esfuerzos para la
consecucidn de los objetivos institucionales, va gue a
partir de éste momento se reducen y se organizan 10s
procesos o trdmites de adquisicidn, control y manejo de
bienes, se controlan en mejor forma los procedimientos de

compra, entradas vy salidas de elementos de Almacén;
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consiguiendo entonces 1la eficiencia, lo eficacia vy
sobretodo la economia en el manejo de 105 bienes que hacen
parte del patrimonio de la Universidad, gque es5 el
patrimonio del Estado y por ende de nosotros como

ciudadanos Colombianos.

Teniendo en cuanta lo anteriormente planteado nos damos
cuenta que 1a Universidad de Cartagena actualmente se
prepara para afrontar un gran reto, cual es el de adecuarse
a los requerimientos de la vida moderna, y por ello se
proyecta a lg sociedad como una entidad gue avanza en el
mismo sentido que exige 1a panordmica mundial; cumpliendo
plenamente con los objetivos institucionales de
responsabilidad vy eficiencia en 1o Administracidn Publica,

encamingdos siempre en beneficio de la sociedad.

S .
OB Y AR
i atiln o 0 SR
s BV

L Y

B gL, DU

95



BIBLIOGRAFIA

BLANCO LUNA, Yanel. Manual de Auditoria y de Revisoria
Fiscal, Santa Fe de Bogotd, Editorial Roesga, 1994

DISENOS Y ORGANIZACION DE INVENTARIOS. Mc GRAW HILL — 1984,

GARCIA CANTU, Alfonso. Almacenes plone001on orgonizocién
y control México, Editorial Trillas S.A., Enero 1993,

MANUAL DE PROCEDIEMTOS DE ENTIDADES AFINES,
NORMAS INCONTEC

SABOGAL PRIETO, Gustavo. LOPEZ CARVAJAL, Gustovo. Curso
Basico de Organ1¢001on v Métodos.

LAZARO, Victor. Sistemas y Procedimientos, un manual para
los negocios y la industria.

CALIMERI, Michele. Las compras.
ORTIZ SERNA,Luis Joram., Pdez de Higuera, Rosalba. Ureg

Vygban, Germdn. Administracion de recursos fisicos.
ESAP (Lscuela superior de Administracion Publica).

b



ANEXOS

a3



Universidad de Cartagena
PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y RECIBO

PROCEDIMIENTOS

ALMACEN

RECEPCION

ADQUISICION
Y CONTRCL

PROVEEDOR

CUENTAS
POR. PAGAR

JBFE D XBOCION BLABORA. REQUESICION 1IN
ORMANAL Y OOPIA POR EL MATHRIAL NACE-

- COMA PARA LA SHOCSON DE CURNTAS
POR FAGAR. -COFIA. FARA ARCHIVO PRO-
VEEDOR. -COFIA PARA ARCHIVO CONSHCTL.

KBCYBE MERCANCIA JUNTO CON 240 Y 3
COPA DE ENTRADA, RECISTRA. BN KARDEY
Y ARCHIVA.




Universidad de Cartagena
PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y RECIBO

ADQUISICION CUENTAS
IMIENTO
PROCED S RECEPCION | y cONTROL PROVEEDOR | por PAGAR
JEFE D SECCH N ELABORA REQIRSICION EN B
ORIGINAL Y COFIA POR EL MATERIAL NECE-
KTAD). LAS REQUISITONES DEBEN ESTAR
PRBESENTADAE Y AFROBADAS. ENVIA A LA
SBOCION DE COMPRAS Y ARCEIVO COTIA BN
CONSECUTIVO  NTUMERICO MERCANCIA COMPROBANTE
z 7 — DE PAGO
0
RECTHE ORIGINAL DE REQUISICION, VERIFL- ENTRADA. AL
CA LA NO EXSTENCIA DE LO FEDTX. D ALMACEN
HLABORA SOLICITUD DR COTIZACION ROR I E : ¢
LO MENOS PARA TRES PROVEEDOREX, PONE v
Al QOREED SOLICTTUDES. MERCANCIA
FECIHE COTIZACIONIY, DI FROVEEDORES YV FACTURA
BSCOJR LA MAS FAVORARLE PARA ELABO- o
RAR ORDEN DE COMPRAS PRENUMERADAS. w
¥ CUATRO QOTIAS QUE DISTRIBUYR AS!: ALMACEN

- ORIGINAL PARA HL FROVEEDOR.

+ COMA PARA LA SECCION DE CUHNTAS:
POR PACAR. - COPIA PARA ARCHIVO PR
VEEDOR. - COPIA PARA ARCHIVO CONSECT-
TIVO. - OOFIA PARA RECEPQON, EN ISTA

EBOISTO EN AUXTLIAR DE COMPRAS LA
ORDEN DB COMPRA ANOTANDO FBCHA,
WOMEROQ, PROVEEDOR. ¥ VALOR

ARCHIVA SEQUMNDA. COMA. ORDEN COMIRA
Y POR PROVEEDOR, ADJUNTA

REICKON
COFA DH mnmmmﬁ

FEENUMERADA,
EN OMIGENAL ¥ TREX COPIAS QIR DISTRI-
EUYE ASL OFRGINAL PARA SBCCION CUEM-
TAS POR PAGAR, Ira COMA PARA SECCION
COMPRAR, 24A Y 3 OGPIA.  IRA A ALMACEN
JUNTO CON LA MERCANCIA..

RECIBE MERCANCIA JUNTO CON 144 Y 3ru
COPIA IJH ENTRADA, REGETRA EN KAREEX
Y ARCHIVA.

] wlal e

aq



UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion Almacen
Elementos devolutivos

Procedimientos de entrega de'elementos

PROCEDIMIENTOS

RESPONSABLE

ADQUISICION
Y CONTROL

AUDITORIA

EL ALMACENISTA DESMIES DR HABER RECT-
BIDO LOS ELEMENTOS POR PARTS Del.
PROVEEDOR, COMUMICA A LA SBCCION QUE
SQUICTTO FL, ELEMENTO, LA LUBGADA DEL
MEMD.

TH DH ENTREZA. DR ELEMENTOS DEVOLUTT-
VYOI EN ORKENAL Y 3 COPIAS DISTRIBUIDAS
AS):

- ORIENAL ADQUISICION Y CONTROL DR
~ lra COMA AUDITORIA INTEXNA

- Ju QOPIA ALMACEN

- 3ra COMA RESPONSABLE ELEMENTO

RO DR CEDULA, EN SBIAL DE KHCIBO A §A-
TFACCISN Y DEVELVE A ALMACEN EL
CEMGERAL Y LA 24 OOPMA

EL ALMACENISTA NECTHE OWKENAL ¥ 1ra ¥
A, COPTA. , ARCHIVA LA 24a QOPIA BN UM

AUDITORTA. INTERIA,
KL CUAL PROCESA Y ARCHIVA LOS RESPEC-
TIVOS COMPROBANTES.
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion de Almacen
Elementos Devolutivos

Procedimiento de Retiro Persona Responsable

PROCEDIMIENTOS

ALMACEN

RECURSOS

CONTROL Y
ADQUISICION

FUNCIONARIO

COONTABILIDAD

SBCURS0S HUMANOS AL RECTEIR LA CARTA

, ENVIA
ALAMMAPAZYMLW m
LA FERSONA EN ESA DEPENDENCIA, PARA

LO CUAL KI. INFORMA LA FBCHA DE SALL-
DA DEL MISMO.

FL ALMACRNIETA SOLICITA AL JHFE DE
ADQUISICION Y QONTROL DE BIENES LISTA-
DO ACTUALIZADO DE ELEMENTOS POR FER-
SONA RESPONSARIE, CORRESPONINENTR
AL CODEQ0 DEL EMFLEADO FESMOMIARIE

TENER LOS FESULTADOS OBTENIDOS EM

Y7 O FALTANTES DEEEN DETALLARSH FARA
PFECTUAR DESCUENTUS CORXESPON-

§1 EL INVENTARIO MEICO NO FRESENTA
DIFEXENCIAE EL ALMACEN ELARORA FAZ
YSALVOENORIENAL Y 2 OOMAS QUESE
CETRBIERAN ASL:

BL FUNCIONARIO SALIENTE Y ALMACHN
ARCEHIVAN E. RESPRCTIVO PAZ Y SALVO.

m.mnmqtm Y DONTROL DR
PROCEEA LA MOVEDAD MRESEN-
TADA Y ARCHIVA.

N

PAZ ¥ SALVO

PAZY SALVO

€ (

PAZY SALVO

101



UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion de Almacen

Elementos Devolutivos

Procedimiento de Retiro Persona Responsable

RECURSOS
HUMANOS

CONTROL Y

ALMACEN ADQUISICION

PROCEDIMIENTOS

FUNCIONARIO

IN CASG DH PRESENTARSH DIFERENCIAS
HL RESPORIARLR DERE JUSTIFCAR LA POR
TECRITO ALJEFE DE ADQUISIGON Y
COMTROL DR EIENES .

CARTA

HL IHFR DR ADQUIICION Y CONTROL DE
DIENEE EVALUARA. LA JUSTIFECACION
DADA POR El. RESPONSABLE, ACEFTANDO-
LA O RECHEAZANDOLA.

TN CASO DH ACEPTARLA HSTA NEXMUESTA ,
COLOCA EL VISTO BUENO, AUTORIZANDO
ILABORAR ELFAZ Y SALVO, AL ALMACH
188TA.

L ALMACENISTA ELABORA. PAZ ¥ SALVO) I

IN ORIGINAL Y TRES COFIAS , DISTRIBUI-

DAS ASL:

- ORIGINAL PONCGIONARIO SALIENTRE

- 1ra COPIA RECTURSOS EUMANOS

- 2 COPIA. JEFE DE ADGUISICION DE CON-
TROL DE BEHNES

T PORCEONARL) SALIRNTE ALMACENA
¥ HOURSOS HUMANOS ARCHIVA EL EES-
FRCTIVO PAZ Y SALVO .

PAZ ¥ SALVO

1. JEFR DM ADQUESICION Y CONTROL DE
THEMES PROCESA LA NOVEDAD PRESEN-
TADA Y ARCHIVA.

PAZ Y SALVO

R
4

PAZ Y SALVO

\02



UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion de Almacen

Elementos Devolutivos
Procedimiento de Retiro Persona Responsable

PROCEDIMIENTOS

ALMACEN

CONTROL Y
ADQUISICION

FUNCIONARIO

CONTABILIDAD;

11 B RECHAZADA LA JUSTIFICACION
INVIAR A CONTABILIDAD Y RECURSOY
AUTORIZACION

L PONCIONARID) SALIENTE ALMACENA ¥
RECURSOS HUMANOS ELAEORA UN REGES-
TRO DEPAZY SALVD.

11 IEFE DB ADQUESICION Y CONTROL DR
INENES MROCEDE A ENGMERARIA Y LA
ARCHIVA

>

PAZ Y SALVO

\:]

4

PAZ Y SALVO
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion de Almacen
Elementos Devolutivos

Procedimiento de Ingreso de Persona Responsable de Elementos Devolutivos

; FUNCIO 0 NTRO L FUNCIONARIO
PROCEDIMIENTOS | AuMacen | FERERiene | Sroicion | SaLENTE | CONTABILIDAD
DE_BIENES
PL FUNCIONARIO ENTRANTE RECIBE
DEl, ALMACENISTA LISTADO DE -
INVENTARIO DONDE 8 DETALLAN LISTADO
LOS ELEMENTOS ASIGNADOS Y EL DE
ESTADC DE LOS MISMOS, VERIFICA IRVENTARIO
QUEB LOS DATOS CONSIGNADQS EN A
Fl, INVENTARIO SEAN REALER. N4 LSTADO
DE
INVENTARID
N
ANOTANDO LAE RESPECTIVAS OBSER- w
VACIONES Y FIRMA COMO CONS-
TANCIA DE ACEPTACION EL LISTA-
PO EN ORIGINAL Y DOS COPIAS,
DESPRENDA SEGUNDA OQPIA PARA
BU ARCHIVO, ENVIAR ORIGINAL Y
PRIMERA COPIA A ADQUISICION Y VERIFICA.
CONTROL DE BIENEE Y ALMACEN
REEPECTIVAMENTE.
FIRMA
JEFE ADQUISICTON 'Y CONTROL DE
BIENEE ACTUALIZA EL REGISTRO EN
SISTEMAS RELACIONADOS CON LOS
RESPONSABELEE D[EL INVENTARIO DE
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
LETADO
ALMACENISTA RECIEE COPIA Y DE
ARCHIVA 1 INVENTARID
LIETADO
= Eg s
IMVENTAED
.p LETADO
DE
INVENTARIO
ACTUALIZA
REGETRO




UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion Almacen

Procedimientos para Altas de Elementos Devolutivos por Donacion

PROCEDIMIENTOS

ALMACEN

CONTADURIA

CONTABILIDAD

ADQUISICION
CONTROL DE
BIENES

AUDITCRIA

CONTADURIA DEPARTAMENTAL
DESFUES DE VERIFICAR LOS 50-
PORTES ANEXAR AL COMPRO-
BANTE DE ALTAS, REBISANDO
DICHO COMPROBANTE DEVUEL-
VE AL ALMACENISTA.

q

REFRENDA

ALMACEN ARCHIVA ULTIMA
COPIA Y DISTRIBUYE ORIGINAL,
PRIMERA Y SEGUNDA COPIA A
CONTARILIDAD, A ADQUISICION
Y CONTROL DE BIENES Y AUDITO-
RIA RESPECTIVAMENTE.

CONTABILIDAD RECIBE ORIGINAL
PARA HACER LA IMPUTACION
CONTABLE DEL CASO.

ADQUISICION ¥ CONTROL DE
BIENES RECIBE PRIMERA COFIA
PARA ACTUALIZACION DE EXIS-
TENCIAS EN SISTEMAS.

AUDITORIA RECIBE SEGUNDA.
COPIA Y ARCHIVA.

OFRECIMIENTO

POR ESCRITO
7Y

RECIBO DE

MPROBANTE
ALTA

ARCHIVG,

OFRECIMIENTD
POR ESCRITO

ACTA DE
RECIBO DE

ALTA

ALTA

v

ACTUALLIA

ACION

@7

W

[OMPROBANTE
DE ALTA
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion Almacen

Procedimiento para Altas de Elementos Devolutivos por Devolucién

PROCEDIMIENTOS

ALMACEN

FUNCICNARIO
RESPONSABLE

ADGUISICION
Y CONTROL DE
BIENES

BEL FUNCIONARIO ERSPONSABLE
DEL ELEMENTO REINTEGRA.

EL ALMACENISTAPROCEDE A
ELABORAR COMPROBANTE DE
REINTEGROC DE ELEMENTOS A
ALMACEN, EN ORIGINAL Y DOS
COPIAS QUE DISTRIBUIRA DE LA
SIGUIENTE MANERA.

ORIGINAL ALMACEN

1ra COPIA ADQUISICION Y CON-
TROL DE BIENES.

2da COPIA EL RESPONSABLE DEEL
ELEMENTO.

EL ALMACENISTA ABONA ALA
CUENTA DEL RESPONSABLE LOS
ELEMENTOS ENTREGADOS, EN-
VIA LA PRIMERA COPIA A ADQUI-
SICION Y CONTRL DE BIENESPA-
RA QUE ACTUALICE LOS DATCS
DEL SISTEMA.

EL RESPONSABLE RECIBE ULTIMA!
COPIA Y ARCHIVA.

o

RESPONSARLE

W

DE DATCOS

ARCHIVO,
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion de Almacen
Elementos Devolutivos

Procedimientos por Deterioro u Obsolencias de Elementos Devolutivos

FROCEDIMIENTOS

VICEEECTORIA
ADMON

ADQUIICION Y I
CONTROL CONTABILIDAD

ALMACEN PROCEDE ALADES
TRUCCION FISCAL DE LOS ELE

CASO.
ARCHIVA 4z COPIA Y ENVIA ORI
GINAL CON TODOS LOS SOPORTES
A CONTABILIDAD, 1ra COPIA AD
QUISICION Y CONTROL DE BIENES)
2da COPIA AUDITORIA, 3ra COPIA
VICERECTORIA ACADEMICA.
CONTABILIDAD RECIBE ORIGINAL
CON SOPORTE Y ACE INPUTACION
CONTABLE DEL HECHO.
AUDITORIA RECIRE SEGUNDA CO
PIA Y ARCHIVA.

VICERECTORIA ADMINISTRATIVA
RECIBE 3ra COPIA Y ARCHIVA
ADQUISICION Y CONTROL DE BIE
NES ACTUALIZA INFORMACION
EN SISTEMA Y ARCHIVA.

COMPROBAN,
DE SALIDA

=

=

10F



UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion Almacen

Procedimiento de Traslado de Elementos
Devolutivos de una Dependencia a Otra

PROCEDIMIENTOS

i
-4

ADMMISTR ATIVA.

B COMUN ACUERDO ENTRE LAS
DEPENDENCIAS QUE NECESITAN
POSEEN LOS HLEMENTOS DEVOLU
TIVOS, ELEVAN SOLICITUD DE
TRASLADO DE ELLOS A VICEREC
TORIA ADMINISTRATIVA A TRA
VES DE UNA CARTA QUE DEBE IR
DILIGENCIADA POR LAS PARTES.
VICERRECTORIA. ADMINISTRATI
VA APRUEBA O NO LA SOLICITUD
LB TRASLADO.

LAS DEPENDENCIAS SOLICITAN
TES CON CARTA DE APROBACION
REALIZAN El. TRASLADO.

DEPFENDENCIA QUB ENTREGA EL
ELEMENTO, DILIGENCIA FORMA
TQ DE TRASLADO DE ELEMEN
TOS DEVOLUTIVOS EN ORIGINAL
Y TRES COPIAS, ANEXANDC CO
FIA DE AUTORIZACION FIRMADA
POR VICERRECTORIA ADMINIS
TRATIVA, Y SE DISTRIBUIRA DR
LA SGUIENTE MANHRA:
ORIGINAL CON SOPORTE PARA
ADMISION Y CONTROL, DE BIENES
PARA QUE ACTUALICE EN HL, SIS
TEMA EL INVENTARIO DE ELE
MENTOS DEVOLUTIVOS POR PER
SONASRESPONSABLES,

Ira COPIA A ALMACEN ACTUA-
LIZA INFORMACION SOBRE
RESPONZABLE Y ARCHIVA.

2da COPIA DEPENDENCIA
ENTREGA Y ARCHIVA.

3ra COPIA DEPENDENCIA QUE
RECIBE Y ARCHIVA.

I

10



UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccidén Almacen

Procedimiento de Salida de Elementos Devolutivos de las Dependencias de la

Universidad de Cartagena.

PROCEDIMIENTOS

ALMACEN

SEOCION

JBFE DE SBCCION SOLICITA AL
ALMACEN LA SALIDA DS LOS ELE
MENTOS DEVUELTOS, EXPONIEN
DO CLARAMENTE LOS MOTIVOS,
DETALLANDO EL WOMBRE E IDIiN
TIFICACION DE QUIEN VA A BIE
CUTAR HL. TRAMITS.

- POR MANTENIMIENTO ANEXAFR.
LA RESPECTIVA ORDEN DE SER.
VICIOS, CITAR. EL NUMERO DEL
CONTRATO Y NOMBRE DEL CON
TRATISTA EN LA RESPECTIVA
ORDEN DE SALIDA, SEGUN SEA
EL CASQ.

- POR TRASLADO DE UNA DEPEN
DENCIA A OTRA:

ANEXAR FORMATO DB TRASLA.
DO DE ELEMENTOS DEVOLUTI

VOSY COPIA DE LA CARTA DE

-POR BAJA DE ELEMENTOS DEVO
LUTIVOS ORIGINADA POR. DETE.
RIORO U OBSOLENCIA.

Dl EIXLIDITO

SN

CRINM DE
A CRVCLICIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion Almacen

Procedimiento de Salida de Elementos Devolutivos de las Dependencias de la
Universidad de Cartagena

PROCEDIMIENTOS | ALMACEN | jmrg VICERECTORIA|  prrsONAQUE | PORTERIA
SECCION TRAM TRASL

HL JEFE DE ALMACEN ENVIA OR-
DEN DE SALIDA DE ELEMENTOS
DEVOLUTIVOS CON SUS RESPEC- ALMDTOR
TIVOS SOPORTES SEGUN EL CASO T
A VICB RECTORIA ADMINISTRA- oPORTES

TIVA. EREPRCTIVOR

VECERECTORIA ADMINISTRATI- , KELIMmITOS

VA APRUEBA O NO LA SALIDA DTS
DEL ELEMENTO, O L.OS ELEMEN-
TOS SE DEVUELVEN AL ALMACEN}—

ALMACEN ENTREGA ORDEN DE SwaT
SALIDA DE ELEMENTOS DERIDA- {{ Mreemve »o
MENTE AUTORIZADOS A LA PER- :
SONA ENCARGADA DE LA REALL- | M cxcaure
ZACION DEL TRAMITE. SNDATE a

LA PERSONA QUE REALIZA EL owrms
TRAMITE, AL MOMENTO DB SA- sapant
CAR EL ELEMENTO DEBE FRE- DaveLOTROS
SENTAR ENPORTERIALARES- |
PECTIVA ORDEN IYE SALIDA DE
ELEMENTOS DEVOLUTIVOS.

BL PORTHERO VERIFICA QUEEL a2

ELEMENTO O LOS ELEMENTOS noance
QUE SALEN DE LA UNIVERSIDAD
CORRESPONDEN AL DESCRITO
EN LA ORDEN DB SALIDA. COLO-
CA FIRMA, SELLO Y FECHA BN
QUE SE EFECTUA LA SALIDA.

ENTREGA THERCERA COPIA ALA
PERSONA QUE TRAMITA LA SALL-

Da ORINDN DR




UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion Almacen
Procedimientos de Salida de Elementos Devolutivos de las Dependencias de la
Universidad de Cartagena
JEFE PERSONA QUE ADRION ¥
c B
LA PERSONA QUE TRAMITA LA
SALIDA DEL ELEMENTO DEVUEL-
VE TERCERA COPIA AL JEFE DE ]
DEPENDENCIA QUE SOLICITA LA Jumaos
SALIDA. DEVGLUTIVOE
Ok DR
CORDEN DN RALIDA DB
LALIDA I ELEMEWTON
KR0S LEVRImMVes
EL PORTHRODEBE DESCRIBIR EN DEVOLITIVOR
SULIBRO DR CONTROL LA SALL
DA QUE SE REALIZA, ARCHIVA ~ NS
SEGUNDA COPIA Y ENVIA ORIGI-
NAL Y PRIMERA COPIA AL ALMA-
BN, ESOETRED LIRD
COMTRE.
ALMACEN ARCHIVA PRIMERA
QOFIA Y ENVIA ORIGINAL CON )
SOPORTE A ADMINISTRACION Y i
CONTROL DE RIENES. e \ ncwos
ADMINISTRACION Y CONTROL DE '
HIENES ARHIVA

441



UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
Seccion Almacen '
Procedimiento para Altas de Elementos Devolutivos por Donacion

PROCEDIMIENTOS ALMACEN | CONTRALORIA

EL ALMACENISTA RECIBE COPIA
DE OFRECIMIENTO ESCRITO DEL
DONANTE DONDE DETALLA LOS
BIENES Y LAS CONDICIONES QUE
EXIGE SOBRE EL USO Y DESTINO
QUE DEBE DARSELES,

EL ALMACENISTA AL RECIBIR EL
BIEN DADO, COMUNICA A AUDI-
TORIA PARA QUE SE HAGA PRE-
SENTE AL MOMENTO DE ELARO-
RAR ACTA DE RECIBQ DE BIENES.

EL ACTA DEBE ESTAR FIRMATA
POR EL ALMACENISTA, EL DO-
NANTE DEL BIEN O SUREPRESEN-

TANTE Y BL AUDITOR DELEGADO

EL ALMACENISTA CON EL ACTA
DE RECIBO Y COPLA DE LA CAR-
TA DE OFRECIMIENTO ELABOKA
COMPROBANTE DE ALTA, EN
ORIGINAL Y TRES COPIAS A DIS-
TRIBUIRSE ASI

ORIGINAL CON SOPORTES A CON-
TABILIDAD. OFRCIMIENTO
1ra COPIA ADMINISTRACION Y fmﬁ
CONTROL DE BIENES.

2da COPIA AUDITORIA s
3ra COPLA ALMACEN

EL ALMACENISTA ENVIA A CON-
TADURIA DEPARTAMENTAL PARA
SU AUTORIZACION FISCAL




UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Seccion Almacen

Procedimientos para Altas por Sobrantes

Inventario de Elementos Devolutivos

PROCEDIMIENTOS

AUDITORIA

ALMACEN

CONTAEBILLIDAD

RESPONSABLE
ELEMENTO

ADQUEICION ¥
CONTROL DE

CUANDO EN LA REALIZACION DB
UNA INSPECCION DE LOS ELEMEN
TOS EN ALMACEN SE NOTARIAN
SOBRANTES, BEL EMPLEADO DE LA
AUDITORIA QUE INVESTIGA DIEBE
AVERIGUAR, CON EL FUNCIONA-
RIO ENCARGADO DEL ALMACEN
LAS CAUSAS DE DICHA INRRE(GU-
LARIDAD.

SILAS EXPLICACIONES SE DAN
CON REFERENCIA A ERRORES U
OBICIONES EN REGISTROS, EL
FUNCIONARIO QUE AUDITE VERI-
FICARA SURAZONALIDAD EXA-
MINANDO LOS DOCUMENTOS
NECESARIOS.

TODO SOBRANTE EXISTENTE, SE-
RA INCORPORADO EN LOS REGIS-
TROS DE ACUERDO CON EL COM-
PROBANTE DE ALTA DE ALMA.-
CEN, ELABORADO CON BASE AL
DATO DE INSPECCICN.

ESTE COMPROBANTE LO ELAB)-
RA EL ALMACENISTA EN ORIGI-
NAL Y TRES COPIAS QUE DISTRI-
BUYE DE LA SIGUIENTE MANERA-
ORIGINAL CON SCPORTES A CON-
TABILIDAD.

1ra COPLA ADQUISICION Y CON-
TROL DE BIENES.

2dz COPIA RESPONSABLE ELE-
MENTO.

3ra COPIA ALMACENISTA

CONTABILIDAD RECIBE ORIGI-
NAL CON SOPORTE Y HACE IM-
PUTACION CONTABLE.

ADQUISICION Y CONTRL DE BIE-
NES RECIBE PRIMERA COPIA AC-
TUALIZA INFORMACION DE SIS-
TEMAS Y ARCHIVA.

RESPONSABLE RECIBE SEGUNDA
COPIA Y ARCHIVA

ALMACENISTA DESPRENDE UL-
TIMA COFIA Y ARCHIVA

INSPECCION

SOBRANTE

ACTA U
INSPECCION

[3



No

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

REQUIBION INTERNA

DEPARTAMENTO FECHA )
CODIGO NOMBRE CANTIDAD VR/UNITARIO VR /TOTAL
SOLICITANTE Ve Bo. JEFE APROBACION

14
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UNIVERSIDAD DE ORDEN DE COMPRA SECCIONAL
CARTAGENA
BIA MES ANO
SENOR (ES) : NIT o C.C.
DIRECCION : TEL (8):

Skmumﬁﬁuhm;-lom&mmum;mm&mhmmoﬁhpumhmh
Cotizacién No

de fecha:
VALOR
DESCRIPCION UNIDAD | CANT | UNITARIC TOTAL
RON: ' TOTAL $

NOTA : Para ¢l pago de esta Orden debe devolverse este original, acompatiado de su respectiva Factura y/o Coenta de
cobro .

ORDENADOR DEL GASTO : RECIBI ACREEDOR

o
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UNIVERSIDAD DE | COMPROBANTE DE ENTRADA | LUGAR FECHA NUMEROQO
CARTAGENA DE ELEMENTOS A ALMACEN

D1A MES ANO

INGRESA ALA CUENTA :
VA LORES

CODIGO | DESCRIPCION UNIDAD | CANT UNITARIO TOTAL
SON: s
ALMACENISTA: ORDENADOR | RECIBL: AUDITORIA:

(DEPOSITOS)




N

UNIVERSIDAD DE | COMPROBANTE DE ENTREGA | LUGAR FECHA NUMERO
CARTAGENA DE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
. DIA MES ARo
FUNCIONARIO RESPONSABLE:
V/R
CODIGO | DESCRIPCION UNIDAD | CANT UNITARIO VALOR TOTAL
SON: 3
ALMACENISTA: OBDENADOR |RECIBL AUDITORIA:
(DEPOSITOS)
Recibi de In Universidad de Cartagena los clemerntos relacionsados arriba
y autorizo al pagador del Ingtituto para deducir de mi sueldo s valor en FIRMA
C.C.No

cuo_d_epé:didnoddciomthlopm:ial.demudocmlnmm

adminiztrativas y fiscales.




UNIVERSIDAD EGRESADELGRUPO[F E C H A
{
DE TRASLADO INTERNO DE ELEMENTOS DIA |MES |ANO
CARTAGENA INGRESOS AL
GRUPO
CANTIDAD .VALOR

NOMERE DEL ELEMENTO
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adnrinistrativas y fiscales,

caso de pérdida o deterioro total o parcial, de acuerdo con 1as normas

UNIVERSIDAD DE COMPROBANTE DE LUGAR FECHA NUMERO
CARTAGENA TRASP/50 DE ELEMENTOS
DIA MES ANO
TRASPASADO A DBRPENDENCIA
DE: DEPENDENCIA
VR
CODIGO | DESCRIPCION UNIDAD { CANT UNITARIO VYALOR TOTAL
SON: $
ALMACENISTA: ORDENADOR. | RECIBI: AUDITORIA:
(DEPOSITOS)
Recibi de In Universidad de Cartagenn los clementos relacionados amba
y autorizo al pagador del Instituto para deducir de mi sueldo su valor en FIRMA
C.C. No




COMPROBANTE DE REINTEGRO DE FLEMENTOS A ALMACEN

“UNIVERSIDAD DE CARTAGENA"

Departamento Seccidn

Reintegro efecinado por

Para screditar a In cuents de

Comprobante ndmero

12)

Debitar & 1a cuents de

NOMRBRE Y ESPECIFICACION DEL ARTICULO

CANTID | VALOR UNITARIO

VALOR TOTAL

EL ORDENADOR

RECIBI

El Almacenista

AUDITOR FISCAIL.

El irderesado




