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1. OBJETO

Proporcionar una Herramienta para la correcta administración de activos fijos y bienes de consumo de la entidad, estableciendo las actividades a realizar para la clasificación, registro, ingreso, salida y control de los Bienes de la Institución Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolívar, Unibac.
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia desde el ingreso del activo fijo hasta la baja en cuenta de los elementos que pierden el potencial de servicios. Incluye las actividades de ingreso, registro del acto administrativo, salida, depreciación y deterioro de estos, de acuerdo con lo establecido en el marco normativo para Entidades de Gobierno.

3. RESPONSABLES

La Oficina de Recursos Físicos de la Vicerrectoría Administrativa será la encargada de la administración de los Bienes. Todos los funcionarios de la Institución tienen la responsabilidad del manejo y control físico en cuanto a custodia y uso de los bienes asignados bajo su responsabilidad, así mismo de reportar a la Oficina de Recursos Físicos, cualquier novedad presentada.
4. NORMATIVIDAD

	Tipo
	Número
	Titulo
	Año

	Ley
	734
	
	2002

	Ley
	610
	Por la cual se establece el trámite de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de las contralorías.
	Agosto 15

de 2000

	Ley
	42
	Sobre la organización del sistema de control fiscal financiero y los organismos que lo ejercen
	1993

	Ley


	80
	Por la cual se expide el Estatuto General de Contratación de la Administración Pública.
	Octubre 28

de 1993

	Manual de

Políticas Contables
	
	Manual de políticas contables bajo el nuevo marco normativo para entidades de gobierno.
	

	Decreto
	2649
	Por el cual se reglamenta la contabilidad en general y se expiden los principios o normas de contabilidad generalmente aceptados

en Colombia.
	Diciembre

29 de 1993

	Ley
	734
	Art. 34. Establece como todo servidor Público debe salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados.
	2002

	Marco Normativo entidades de Gobierno
	Versión 2015.08
	Normas para el reconocimiento, medición, revelación y presentación de los hechos económicos del Marco Normativo para Entidades del Gobierno.
	


5. DEFINICIONES

Activo fijo: Recurso tangible que posee una entidad para su uso en la producción de bienes y prestación de servicios, para arrendarlos a terceros o para propósitos administrativos, sin que se tenga prevista su venta o suministro a la comunidad durante el ciclo normal de las operaciones y que se espera usar durante más de un periodo contable.

Activo de menor cuantía: Propiedad, planta y equipo que, por su costo de adquisición o valor incorporado, puede reconocerse como gasto o depreciarse en el mismo periodo contable en que se adquirió o incorporó.
Activo intangible: Es un activo identificable, de carácter no monetario y sin apariencia física.

Un activo es identificable cuando:

- es separable, es decir, es susceptible de ser separado o dividido de la entidad y vendido, transferido, explotado, arrendado o intercambiado, bien individualmente junto con un contrato, un activo o un pasivo relacionado, o

- surge de un contrato o de otros derechos legales, independientemente de si esos derechos son transferibles o separables de la entidad o de otros derechos y obligaciones.

Almacén: Espacio delimitado para el recibo, registro y almacenamiento temporal de los bienes devolutivos o de consumo adquirido o transferido por la Entidad, a cualquier título, con el fin de atender el desarrollo de la función administrativa.
Almacenista: Persona encargada del manejo, custodia, organización, administración, recepción, conservación y suministro de los bienes de una entidad.

Amortización: Distribución sistemática del costo de un activo durante los años de vida útil o durante el periodo en que se van a aprovechar sus beneficios. Cancelación gradual de una deuda mediante pagos consecutivos al acreedor.

Bajas en cuentas: Cuando un bien es retirado definitivamente del servicio de forma física y de los registros del patrimonio de la entidad, por obsolescencia, por estar inservible, por caso fortuito o fuerza mayor o porque siendo servible ha sido donado, vendido, permutado, hurtado o robado.

Bien: Artículo inventariable o activo de cualquier clase como materiales o activos fijos. para efectos de esta guía se consideran como tales, los elementos en depósito, los bienes propiedad, planta y equipo de la Entidad y los recibidos para su uso excluyendo el dinero, títulos valores y similares.

Bienes de consumo: Son aquellos bienes fungibles que se extinguen o fenecen con el primer uso que se hace de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparece como unidad independiente o como materia autónoma, y entran a constituir o integrar otros bienes. En materia contable el ingreso de los bienes catalogados como de consumo se registra en el grupo de Cargos Diferidos, Materiales y Suministros.

Bienes devolutivos o activos fijos: Son la propiedades, planta y equipo que comprenden los bienes tangibles o intangibles de propiedad de la entidad.

Donaciones: Transferencia de bienes de forma gratuita e irrevocable de un tercero a favor de la entidad. 

Clasificación administrativa: Es la identificación de los bienes conforme a las características, uso y destino de los bienes muebles e inmuebles que posee la entidad, para obtener información por ubicación física o por responsable de uso o custodia.

Clasificación contable: Es la identificación de los bienes conforme a los lineamientos establecidos en el Régimen de Contabilidad Pública.

Código Mercancía: Es el código que identifica al bien en el momento de darle ingreso al almacén.
Costo Histórico: Representa la asignación de valor a los derechos, bienes, servicios, obligaciones y demás transacciones, hechos y operaciones en el momento en que estas suceden y está constituido por el precio de adquisición o importe original, adicionado con todos los costos y gastos en que ha incurrido la entidad contable pública para la prestación de servicios, en la formación y colocación de los bienes en condiciones de utilización o enajenación. Además, las adiciones y mejoras efectuadas a los bienes, conforme a normas técnicas aplicables a cada caso, harán parte del costo histórico.

Depreciación: Reconocimiento racional y sistemático del costo de los bienes, distribuido durante su vida útil estimada, con el fin de obtener los recursos necesarios para la reposición de los bienes, de manera que se conserve la capacidad operativa o productiva del ente público.

Donaciones: Cuando se transfiere por voluntad de una persona natural o jurídica, gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien a favor de una entidad estatal, previa aceptación del funcionario administrativo competente.

Inventario: Relación detallada de las existencias materiales pertenecientes a la Institución, la cual debe mostrar: número de unidades en existencia, descripción y referencia del producto o activo, valor de compra, precio de venta, fecha de adquisición, etc.

Kárdex: Es una herramienta que se utiliza para registrar la historia o trazabilidad del bien desde su ingreso, permanencia en servicio y salida definitiva, el cual puede ser sistematizado. Debe contener forma de adquisición, fecha de adquisición, proveedor, comprobante de ingreso, número, fecha, características de los bienes, marca, modelo, número de serie y valor.

Muebles y Enseres: Equipos de oficina utilizados para las operaciones del negocio y que se consideran como un activo fijo.

Placa: Es el código de identificación del activo al salir de almacén y clasificarlo como como activo fijo. Puede contener caracteres alfanuméricos.

Plaquetización: Proceso mediante el cual a los activos fijos se le definen sus características como grupo, vida útil, destinación, se genera un sticker de identificación que se adhiere al mismo para su identificación y se registra en el sistema de información.

Remisión: Documento informativo que indica las cantidades que han entrado de forma física al inventario.

Valor residual: Es el valor estimado que la entidad, podría obtener actualmente por la disposición del elemento, después de deducir los costos estimados por tal disposición, si el activo ya hubiera alcanzado la antigüedad y las demás condiciones esperadas al término de su vida útil.

Vida Útil: Tiempo estimado de durabilidad de un bien mueble o inmueble.

6. CONDICIONES GENERALES

6.1. CLASIFICACIÓN DE LOS BIENES

Los bienes de acuerdo con sus características, uso, clase y naturaleza se clasifican en Bienes de Consumo y Devolutivos.

De Consumo: Son los que se consumen por el primer uso que se hace de ellos, o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutivo de otro. Los bienes adquiridos por un valor inferior o igual a un salario mínimo mensuales legal vigente, podrán llevarse directamente al gasto, sin detrimento de adoptar las medidas necesarias para garantizar la gestión de control administrativo y fiscal que deba tenerse sobre ellos. 

De igual forma, no se contabilizarán en el activo de la entidad, toda vez que los mismos serán reflejados en el gasto, aquellos bienes que tengan la siguiente naturaleza: 

El material ligero de oficinas (grapadoras, bolígrafos, perforadoras, pad-mouse, etc.) a excepción de aquellos objetos elaborados con materiales nobles, electrónicos y eléctricos susceptibles de inventariar como consecuencia de la aplicación del criterio económico.

Devolutivos: Son los que no se consumen por el primer uso que se hace de ello, aunque con el tiempo y por razón de su naturaleza se deterioran o desaparecen.

Los Activos Fijos se deben categorizar en el aplicativo en los siguientes Grupos y Tipos:

	GRUPO

	Código
	Nombre 

	1518
	MATERIAL EDUCATIVO

	1655
	MAQUINARIA Y EQUIPO

	1665
	MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA

	1670
	EQUIPOS DE COMUNICACIÓN Y COMPUTACIÓN

	1675
	EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCIÓN Y ELEVACIÓN

	1960
	OBRAS DE ARTE


	TIPO DE ACTIVOS

	Código
	Nombre 

	165505
	EQUIPO DE MUSICA

	165509
	EQUIPOS DE ENSEÑANZA

	165511
	HERRAMIENTAS Y ACCESORIOS

	165522
	AYUDA AUDIVIOSUAL

	165525
	USO PERMANENTE AIRES ABANICOS Y OTROS

	165590
	OTRAS MAQUINARIAS Y EQUIPOS

	166501
	MUEBLES Y ENSERES

	166502
	EQUIPO Y MAQUINA DE OFICINA

	166505
	MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFIC DE USO PERMANENTE

	166590
	OTROS MUEBLES, ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA

	167001
	EQUIPO DE COMUNICACIÓN

	167002
	EQUIPOS DE COMPUTACIÓN

	167090
	OTROS EQUIPOS DE COMUNICACIÓN Y COMPUTACIÓN

	167502
	EQUIPO DE TRANSPORTE TERRESTRE

	196001
	OBRAS DE ARTE


Nota: Estas tablas son informativas. Se pueden crear grupos y tipos según las necesidades en el momento de adquisición de bienes.
6.2 INGRESOS Y REGISTROS DE BIENES A LOS INVENTARIOS

Los Bienes que ingresan a la Institución Universitaria Bellas Artes y Ciencias de Bolívar, de acuerdo con su origen pueden ser por compras o Donaciones, para lo cual se requieren documentos que los soporten.

Compras: Copia del Contrato y factura para la recepción y verificación de las mercancías recibidas.

Donaciones: Acta y documento de donación.

El responsable de la recepción de la mercancía debe asegurarse que los bienes cumplan con las especificaciones y precios, todo conforme a los documentos soporte que originan el ingreso. Las características y unidades descritas en la factura y/o el acta de Donación y hacer el registro en el Software del Ingreso de la Mercancía al almacén a través de una Remisión; la cual se debe imprimir y anexarla a los demás documentos.

Los ingresos que reciba la entidad por concepto de Donaciones deberán siempre estar relacionadas con su misión y el cumplimiento de su objetivo estratégico.
6.3 SALIDA DE BIENES DEL ALMACEN

Esta operación se realiza para darle salida física a los bienes desde el almacén con destino a las diferentes dependencias para el desarrollo de sus actividades.

Los Bienes de Consumo serán entregados, previa solicitud del pedido y luego de verificar la existencia de las mercancías, paso seguido:

· El almacenista realiza en el aplicativo un Movimiento de salida con la relación de la mercancía a entregar.

· El comprobante de salida debe ser firmado por el funcionario que hizo la solicitud y este soporte debe ser archivado, como constancia de entrega. 

Los Bienes devolutivos o Activos Fijos serán entregados previa solicitud y una vez se reciban en el almacén, siguiendo los siguientes lineamientos:

· El jefe de Recursos Físicos realiza en el aplicativo un movimiento de salida por el menú Activo desde remisión, donde registra las especificaciones del Bien: Código, serial, grupo, tipo, responsable, responsable alterno, ubicación y accesorios (si aplica).

· Se imprime el comprobante y se hace entrega del Bien.

· El solicitante recibe el bien y firma el comprobante, haciéndose responsable de la custodia y correcta utilización del bien que le ha sido suministrado.

· Por ningún motivo se entregarán los bienes a persona diferente a la que establezca el comprobante.

· Se entrega el comprobante para archivo.
6.4 REVISIÓN DE LA VIDA ÚTIL

Teniendo en cuenta que las propiedades Planta y equipo, pueden sufrir variaciones por mejoras, adiciones o deterioro y que conlleva a la variación del costo y de vida útil se hace necesario revisar estos factores por lo menos una vez en el periodo contable para establecer si se requiere una actualización y una nueva estimación.
No obstante, lo anterior, cuando en un caso particular se considere que la vida útil fijada no corresponde con la realidad (deterioro, uso, obsolescencia, avance tecnológico), podrá fijarse una vida útil diferente y revelar tal situación en las Notas a los Estados Financieros.

6.5 DEPRECIACIÓN 

El método de depreciación de acuerdo con lo establecido en el Manual de Políticas Contables de la Institución Universitaria Bellas Artes es el método de Línea Recta y se calculará de acuerdo con las siguientes vidas útiles:

	Tipo de Activo
	Vida útil

	Equipo de Comunicación y Computación
	10 años

	Equipos de Transporte, Tracción y Elevación
	10 años

	Maquinaria y Equipo
	10 años

	Muebles, Enseres y Equipos de Oficina
	10 años

	Biblioteca
	


Por regla general el reconocimiento del deterioro y amortización afecta el gasto o costo según corresponda. Los activos son objeto de deterioro mientras que los derechos o intangibles lo son de amortización. El deterioro o amortización deben siempre calcularse para cada activo individualmente considerado.

Para el caso de los intangibles la determinación de la vida útil se establecerá de acuerdo con la particularidad del activo en el momento de la adquisición.

En caso de adquirirse activos fijos usados, deberá calcularse la vida útil restante del bien teniendo en cuenta la vida estimada y el tiempo que llevaba de uso el activo al momento de su adquisición.

6.6 BAJA DE BIENES 

Es el procedimiento mediante el cual la Institución decide retirar un bien de manera definitiva, y debe hacerlo tanto física como contablemente, cumpliendo con los requisitos establecidos para cada caso, según el hecho que le da origen.

Esta baja se puede dar por las siguientes razones:

· Bajas por caso fortuito o fuerza mayor.

· Bajas por desuso o mantenimiento.

El Jefe de Recursos Físicos de la Institución citará al comité de Inventarios con el fin de levantar el documento o acta de pérdida o daño de bienes, con la información de los bienes, entre otras: costo histórico, valor en libros, nombre del funcionario a quien aparece el bien.
Con base a este documento, se elaborará un Acto administrativo y el comprobante de baja y se procederá a descargar el valor de los bienes de los registros de la cuenta contable correspondiente y del módulo de Activos Fijos.
El alcance de los conceptos emitidos por la Oficina de Informática para equipos celulares se limitará sólo a determinar la operatividad y funcionamiento del dispositivo móvil y le corresponde a la Subdirección Administrativa definir el destino que se le dará a estos bienes.

6.7 TRASLADO DE BIENES 

El traslado de bienes entre funcionarios se da cuando la responsable entrega un bien relacionado a su cargo porque ya no lo necesita para sus funciones y existe una necesidad de este elemento en otra dependencia u otro funcionario.

El jefe de Recursos Físicos registra en el aplicativo la asignación del nuevo responsable del bien y la ubicación de este, generando el comprobante de traslado. Esto también se puede dar cuando un elemento o equipo ya no sea útil para el área académica, pero puede serlo en el área administrativa.
6.8 CONCILIACIÓN DE INVENTARIOS Y CONTABILIDAD

El jefe de Recursos Físicos de la Institución Universitaria Bellas Artes los primeros 5 días de cada mes, generará un informe consolidado de los bienes devolutivos catalogados como activos fijos, que se encuentran en el Aplicativo en estado Activo.

Este Informe se envía al profesional del área de contabilidad mediante correo, con el fin que esos datos sean comparados con los saldos contables contenidos en los libros auxiliares de la contabilidad de la Entidad.

Se debe revisar en forma mensual los movimientos de ingresos, egreso y bajas de los bienes de la entidad, contra lo registrado en el balance, en caso de encontrar diferencias se deberá identificar las causas y proceder a realizar los ajustes a que haya lugar.
7. FLUJOGRAMA Y DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES PARA LA ADMINISTRACIÓN DE INVENTARIO Y ACTIVO FIJO

[image: image1.png]
	Actividad
	Descripción
	Documentos asociados
	Responsable

	Revisión de elementos en el aplicativo
	Se verifica en el sistema si los elementos están registrados en el software; en caso de que no existan se procede a la creación de estas.
	
	Jefe de Recursos Físicos.

	Reconocimiento del activo 
	Se deben reconocer los elementos que no se encuentren registrados en el aplicativo, teniendo en cuenta la clasificación, destinación, etc., con el fin de se encuentren en el listado de Bienes al momento de registrar el Acto administrativo.
	Orden de Compra
	Jefe de Recursos Físicos.

	Asignación de Sublinea 
	Una vez identificado el elemento, se debe aplicar la Novedad, asignar Sublinea, que es el paso donde se asocia a los bienes los códigos contables para el registro de los movimientos de entrada y salida del almacén.
	
	PE de Contabilidad

	Registro de Contratación por Compra de mercancías
	Registrar contrato, detallando cada uno de los bienes que se va a adquirir, especificando cantidades, valores de y porcentaje de Iva (si aplica). Este paso es fundamental para hacer los movimientos de Ingreso al almacén de los elementos adquiridos.
	Contrato, Orden de Compra.
	Oficina de Contratación  

	Registro de resolución con Materiales
	Si los elementos son recibidos en calidad de donación se debe registrar una resolución con el cargue de cantidades y valores de los elementos en las subcuentas que corresponde
	Acto administrativo de Donaciones
	Oficina de Contratación  

	Numerar acto Administrativo
	Se debe numerar el contrato o la Resolución con materiales.
	Contrato
	Oficina de Contratación  

	Expedir Registro Presupuestal
	Elaborar el Registro Presupuestal correspondiente al contrato de compra.
	
	Área de presupuesto

	Revalidar
Porcentaje de Iva
	Recibida la factura de compra y los elementos adquiridos, verificar y actualizar a través del menú Revalidar Porcentaje el IVA del activo registrado en el acto administrativo, previa verificación de los Bienes con el contrato.
	Factura
	PE de Contabilidad

	Remisión - Entrada Almacén.
	El encargado del Almacén luego de la recepción de los Bienes, constatación del estado, especificaciones y precios, conforme a los documentos soporte, da paso al registro de la Remisión, para legalizar la entrada de los Bienes al almacén. 
	Remisión de Entrada/ Kardex
	Jefe de Recursos Físicos

	Asignación de Periodos
	El supervisor de cada contrato debe asignar los periodos, seleccionando las remisiones que se le vayan a cancelar a los contratistas. La suma de las remisiones debe coincidir con el valor total de la factura presentada.
	
	Supervisores de Contrato

	Trazabilidad de Cuentas
	Luego de la asignación de periodos, inicia el proceso de trazabilidad de cuentas, proceso mediante el cual el contratista solicita y tramita cuenta de cobro; el área de contabilidad hace la causación y tesorería efectúa el pago correspondiente.
	
	Contratista, supervisores, PE de contabilidad y tesorería.

	Registro de Movimiento salidas
	Para hacer entrega a las dependencias y/o funcionarios solicitantes de los elementos clasificadas como bienes de consumo se debe generar en el aplicativo un comprobante de Movimiento de Salida, donde se especifica la cantidad y valores de los bienes entregados.
	Remisión de 

Salida/Kardex


	Jefe de Recursos Físicos

	Registro de Activo fijo desde remisión
	Cuando la salida de almacén corresponde a bienes devolutivos, el movimiento de salida del almacén se hace en el aplicativo por el menú de activo desde remisión, teniendo en cuenta que estos bienes se convierten en Activos Fijos de la entidad, por tanto, se debe establecer un responsable, ubicación y hacer el proceso de Plaquetización de dichos bienes.
	Hoja de vida del Bien
	Jefe de Recursos Físicos

	Ajuste de la vida útil de los activos
	Siempre que en la revisión de la vida útil, quede establecido por parte del comité la necesidad de ajuste en los meses de vida útil de ciertos bienes de la Institución.


	Acta de comité/Resolución.
	Jefe de Recursos Físicos y PE de Contabilidad

	Traslado de responsable y ubicación
	Registros de novedades de cambio de responsable y ubicación autorizada para el manejo del bien mueble.


	
	Jefe de Recursos Físicos

	Depreciación
	Cálculo y registro mensual para reconocer el desgaste que sufren los bienes durante su vida útil.
	Movimiento contable de Depreciación
	PE de Contabilidad

	Baja de Bienes
	Registro del Retiro de bienes del Inventario y de la contabilidad de la entidad cuando sufran deterioro, mal estado, obsolencia de los mismos o cuando se deprecien en su totalidad. Luego te evaluación de parte del comité de Activos Fijos de la Entidad.
	
	Jefe de Recursos Físicos y PE de Contabilidad


8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Manual de Políticas Contables.

7. ANEXOS

N/A

8. CONTROL DE REGISTROS

	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Registro evaluación de provedores
	Por orden alfabético
	Responsable: jefe de oficina Recursos Físicos y Tecnológicos

Lugar: Carpeta en sistema pc
Medio: Virtual
	2 años
	Personal autorizado
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	08/06/2023
	· Primera Versión.


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Viviana Vizcaíno Bustamante
	Nombre: Evelio Márquez 
	Nombre: Sacra Nader David

	Cargo: Vicerrectora Financiera
	Cargo: Director de Aseguramiento de la calidad
	Cargo: Rectora
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