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DESPACHO DEL RECTOR
REsoLUCION N° 000747

Por medio de la cual se adopta el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
LA CLASIFICACION, ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS BIENES
DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS.

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS, en ejercicio de sus
atribuciones legales v estatutarias v en especial las conferidas por las leyes
No. 42 de 1993,87 de 1993, 734 de 2001, 716 de 2001, 863 de 2003 v demas
actos administrativos internos referentes al tema y

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 69 de la Constitucién Politica, desarrollado por la Ley 30 de
1992, en su articulo 57 faculta a las Universidades Publicas para que, en
ejercicio de su autonomia universitaria, adopten los reglamentos para el
cumplimiento de su mision social y de su funcion institucional.

Que el ejercicio de los cargos administrativos en la Universidad de Caldas
implica responsabilidad sobre todas las actividades inherentes al
funcionamiento de la unidad académica v administrativa, entre ellas la
administracién de los bienes de la Universidad.

Que actualmente la Universidad de Caldas requiere de un manual que
determine los procedimientos generales para la administracion, clasificacion
v custodia de bienes propiedad de la Institucién, que contribuya al manejo
optimo de los mismos.
Que con base en lo expuesto,
RESUELVE:
TITULO I

DISPOSICIONES GENERALES
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ARTICULO 1: Aprobar y adoptar el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PARA LA CLASIFICACION, ADMINISTRACION Y CUSTODIA DE LOS
BIENES DE LA UNIVERSIDAD DE CALDAS.

ARTICULO 2: Sujetos y campo de aplicacion. La presente Resolucion tiene
aplicacion para todas las dependencias de la Universidad y debe ser
cumplida por todos los servidores de la Institucién asi como por todas las
personas que tengan una relaciéon contractual, de conformidad con lo
sefialado en el presente manual.

TITULO 11

PRINCIFIOS

ARTICULO 3. Los principios que orientan la administracion y control que se
ejerce sobre los bienes muebles de propiedad de la Universidad de Caldas
son:

Pertenencia. Los bicnes propiedad de la Universidad, y que estan bajo
cuidado, uso y/o administracion de personas que tienen vinculacion laboral,
o contractual, con la Universidad, recibiran, por parte de aquellas, el trato y el
uso adecuados para los cuales se han adquirido.

Funcién Social. El uso y explotacion de todo bien que pertenezca a la
Universidad se hara teniendo en cuenta que éste es para el beneficio de toda
la comunidad Universitaria en cumplimiento de los objetivos misionales de la
Institucion.

Responsabilidad. FEl uso de los bienes de la Universidad se hard con la
diligencia y los cuidados necesarios para evitar el dano de aquellos, y para
que el deterioro no exceda el que se da por su uso normal y racional. La
persona que haga uso de un bien debera tener la aptitud y los conocimientos
necesarios para su adecuado manejo y explotacion.

Eficiencia. Los bienes de la Universidad serdan usados de tal forma que se
aproveche al méximo la capacidad o disposicion para las cuales fueron
adquiridos o recibidos, segtn las funciones propias de quien los utilice.
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Racionalizacion. Los bienes de la Universidad seran utilizados para el
cumplimiento de las labores estrictamente institucionales, aquellos que por
su naturaleza sean consumibles, deberan usarse bajo criterios de austeridad,
en procura de su optimizacion.

TITULO III
DE LA CLASIFICACION DE LOS BIENES

ARTICULO 4: Objeto de la clasificacion: Con sujecién a las normas
establecidas por los organismos reguladores, se establece como objeto de la
clasificacion de los bienes de la Universidad de Caldas su salvaguarda, v con
este proposito se deberd implementar su adecuada administracion, asegurar
la confiabilidad y oportunidad de los registros y unificar los procedimientos.

ARTICULO 5 Clasificacion: Los bienes de propiedad de la Universidad de
Caldas, por su clase, naturaleza, uso y destino, se clasifican en los siguientes
grupos:

Grupo I: Bienes de consumo.

Grupo II:  Bienes Devolutives.

Grupo III:  Bienes Inmuebles.

Grupo IV: Cultivos, semovientes, avicultura y  especies menores

ARTICULO 6: Bienes de consumo. Son aquellos bienes que por el primer
uso que se hace de ellos o porque al colocarlos, agregarlos o aplicarlos a otros,
se extinguen o desaparecen como unidad o materia independiente, o entran a
formar parte integral y constitutiva de esos otros; los que son susceptibles de
dafio o rotura por la clase de material en que estan fabricados; los que su vida
util no exceda de un afio y todos aquellos que por su analogia se parezcan o
asemejen a los anteriormente descritos.

De igual manera se considerardn como bienes de consumo aquellos que,
aunque no se consumen por el primer uso que de ellos se haga, su costo de
adquisicion sea menor o igual al cincuenta por ciento (50%) de un salario
minimo mensual legal vigente.

Los bienes de consumo tendran la clasificacion establecida por el plan de
cuentas adoptado por la Universidad de Caldas.
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ARTICULO 7: Bienes devolutivos. (Propiedad, planta y equipo). Son
aquellos bienes que no se consumen por el primer uso que se haga de ellos
aunque, por el tiempo o por razén de su naturaleza, se deterioren o
desaparezcan y cuyo costo de adquisicion sea mayor al cincuenta por ciento
(50%) de un (1) salario minimo mensual legal vigente (smlmv), exceptuando
los elementos sin importar su valor que pertenezcan a las siguientes cuentas
contables: Maquinaria industrial, equipo agricola, equipo de miisica, equipo
de investigacion, equipo de laboratorio, equipo de apoyo diagnostico, equipo
v maquinaria de oficina, equipo de comunicacién, equipo de computacion,
equipo v magquinaria de restaurante, maquinaria v equipo de lavanderia,
elementos de museo, libros y software.

PARAGRAFO 1: Los Bienes Devolutivos se subclasifican en:

1. Bienes entregados individualmente al servidor piiblico: Son aquellos entregados
especificamente al servidor para el uso, custodia y administracion y sera el
unico responsable del bien.

2. Bienes de uso compartido: Los que estan dispuestos para uso de varios
servidores en la misma dependencia 0 area fisica. Estos elementos seran
asignados al jefe de la unidad académica o administrativa.

3. Bienes de uso colectivo: como son licencias de software, Racks, Switches,
cableado estructurado (redes eléctricas, red de voz y de datos), estos bienes
por sus caracteristicas son utilizados por un numero indeterminado de
personas en el desarrollo propio de las actividades académicas y/o
administrativas de la Universidad, por consiguiente se deben cargar al NIT
de la Universidad. La informacion referente a ubicacion, cantidad y costo
estara a cargo de la Oficina Sistema de Inventarios, quien llevara registros y
actualizaciones permanentes.

PARAGRAFO 2: El vestuario sera devolutivo cuando se trate de prendas de
lecado historico y que entren a formar parte de piezas de museo.

ARTICULO 8: Bienes inmuebles. (Propiedad, planta y equipo). Se define
como los bienes que por su naturaleza o por adhesion no pueden

transportarse de un lugar a otro, se clasifican asi:

- Terrenos urbanos.
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- Terrenos rurales
- Edificaciones
- Plantas, ductos y tineles.

ARTICULO 9: Cultivos, especies animales mayores y menores. Son los
cultivos y animales propiedad de la Universidad, adquiridos a cualquier
titulo v destinados al uso y desarrollo de investigaciones cientificas,
programas académicos, explotaciones agropecuarias, exposiciones,
comercializacion y otros.

ARTICULO 10: Clasificacion contable. Teniendo en cuenta la clasificacion
interna de los bienes definidos en los articulos, sexto, séptimo, octavo v
noveno de este manual, se clasificaran contablemente de conformidad con el
Plan General de la Contabilidad Puablica, establecido por la Contaduria
General de la Nacion, asi:

1. Bienes muebles en bodega: En las respectivas subcuentas se registraran
todos los elementos devolutivos que se encuentren o ingresen al Almacén
General

de la Universidad.

2. Bienes en servicio: Se registraran todos los bienes que se encuentren o se
entreguen para ser utilizados en el desarrollo de la funcién administrativa o
mision institucional de la Universidad.

3. Otros activos: Los bienes que han sido entregados en administracion a
terceros, los bienes de arte y cultura al servicio de la entidad y el software
que se halla en bodega.

TITULO IV
DE LA RESPONSABILIDAD SOBRE LOS BIENES

ARTICULO 11: Responsabilidad de los servidores. Toda persona que
preste sus servicios a la Universidad de Caldas, bien sea mediante una
relacion legal y reglamentaria, contractual laboral o de prestacion de
servicios, tendrd que responsabilizarse por los elementos y recursos que
reciba para el gjercicio de sus funciones y para el desarrollo de sus
obligaciones, por lo tanto; debe responder administrativa y fiscalmente por
estos; v es obligacion utilizarlos exclusivamente para estos fines
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PARAGRAFO 1: La firma del Inventario implica responsabilidad
administrativa, disciplinaria y fiscal por los bienes, por lo tanto; se debe
verificar personalmente la existencia de cada elemento, constatando su
descripcion, estado e identificacion.

Este procedimiento se efectuara por lo menos una vez al ano y quien no
cumpla con esta obligacién quedara incurso en investigacion disciplinaria
que sera adelantada por la Secretaria General a través del Grupo Formal de
Trabajo Disciplinario, previo informe del funcionario encargado de los
Inventarios.

PARAGRAFO 2: Los bienes asignados a los programas académicos tales
como: tecnologias, pregrados, postgrados y educacion a distancia estaran bajo
la responsabilidad de su  Director, quien a su vez podra delegar en el
funcionario encargado de la sede mediante acta, la responsabilidad y
administracion de los bienes. El mismeo procedimiento podré ser realizado
por el director del CEAD, sin perjuicio de la responsabilidad solidaria en
caso de pérdida, dafio, hurto, etc, de algan bien.

Copia del acta de entrega de los bienes debidamente firmada, que se realice a
los coordinadores de los CERES Y CREADS; debe ser enviada al funcionario
encargado de los Inventarios, para los tramites respectivos.

PARAGRAFO 3: Los bienes de cualquier clase adquiridos por la
Universidad de Caldas y que sean retirados de ésta, para efectuar trabajos de
docencia, investigacion o extension y que se ubiquen o instalen
transitoriamente en otras instituciones, quedaran a cargo del servidor que los
solicite para tales fines.

Si el bien es considerado de consumo se registrara en el Sistema de
Inventarios como un bien devolutivo y una vez se termine la actividad, éste
debe regresarse al almacén y el funcionario encargado del Sistema, mediante
acta debera llevarlo a su clasificacion original.

ARTICULO 12: Entrega de los bienes de las cafeterias: El Jefe de la Division
de Bienestar Universitario entregara inventariado los bienes de cada
cafeteria al contratista para efectos de su administracién, para lo cual
procedera conforme a lo establecido en este manual. En los contratos con
este objeto expresamente se consignara la obligacion que le asiste al
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contratista de hacer entrega de los bienes en el mismo estado en que fueron
recibidos, so pena de las acciones contractuales y legales a que haya lugar por
su incumplimiento.

ARTICULO 13: Adquisicién del material bibliografico: Los libros y material
bibliografico comprados para el Centro de Biblioteca y Centros de
Documentacion, ingresaran al Sistema de Inventarios en forma individual y
seran registrados en el N.LT (Numero de Identificacion Tributaria) de la
Universidad. Al finalizar cada periodo académico el Director del Centro de
Biblioteca informard a la Vicerrectoria Administrativa y al funcionario
encargado de Inventarios sobre las pérdidas v/o destrucciones de los libros,
solicitando la baja respectiva, asi como dar aviso a la oficina respectiva para el
inicio del correspondiente procese disciplinario.

ARTICULO 14: Tramite de los elementos de consumo: El almacén general
de la Universidad tramitara las solicitudes de elementos de consumo cuando
éstas provengan de los Jefes de las distintas &dreas  académicas o
administrativas, quienes seran los responsables por el buen uso, manejo y
optimizacion de estos

PARAGRAFO 1: Toda solicitud de bienes de consumo o devolutivos se
tramitara previa verificacion de la existencia de éstos, en el Almacén General
de la Universidad.

PARAGRAFO 2: Para la reposicion de los bienes de consumo no susceptibles
de acabarse con el primer uso que de ellos se haga y que su costo de
adquisicién sea igual o mayor al cincuenta por ciento (50%) de un salario
minimo mensual legal vigente, el Almacén General de la Universidad exigira
la presentacién y entrega del elemento objeto de reposicién, previo tramite
correspondiente para la compra.

Cuando se solicite la reposicién de un elemento de los indicados, sin retornar
el que se repone, ¢l responsable del manejo del bien debera reponerlo.

La recepcidon de los bienes de consumo se efectuard en las dependencias
solicitantes y la persona encargada debe firmar la orden de entrega, una vez
se havan recibido los elementos con las especificaciones y cantidades
solicitadas.

PARAGRAFO 3: FEl comprobante soporte de los bienes de consumo, debe
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contener en forma detallada las caracteristicas de aquellos elementos que no
se consumen con el primer uso, para efectos de determinar el tipo de
reposicién en los casos a que haya lugar.

ARTICULO 15: De los Bienes del Sistema Granjas: El Departamento de
Sistemas de Produccién (Granjas) llevara los registros de los cultivos, especias
animales mayores y menores adquiridos por la Institucion para llevar a cabo
sus labores, de tal forma que ofrezca la informacién necesaria y confiable a
cualquier instancia solicitante.

TITULOV
DEL INGRESO DE BIENES AL SISTEMA DE INVENTARIOS

ARTICULO 16: Ingreso de bienes. El ingreso de bienes al Sistema de
Inventarios, se origina en los siguientes casos:

|. Compra: Son todas las adquisiciones de bienes hechas por las
diferentes dependencias, sin importar su financiacion.

[

Compras a través de contratos de outsourcing: Consistente en la
adquisicion de un numero considerable de elementos de frecuente
utilizacion, a través de empresas especializadas en la satisfaccion de
necesidades -productos o servicios-.

3. Traspasos o donaciones recibidas de personas naturales o juridicas
publicas o privadas, nacionales o extranjeras: Se presenta cuando la
Universidad recibe bienes de propiedad de una persona o entidad en
virtud de una manifestacion de voluntad unilateral, para que sean
incorporados al patrimonio.

4. Manufactura de bienes: Aquellos que son construidos, elaborados o
creados, en alguna dependencia de la Universidad y que se convierten
en elementos necesarios para llevar a cabo algun tipo de actividad.

£

Ingreso de bienes por finalizacion de Convenios: Cuando se
establece que los bienes adquiridos con ocasion del desarrollo del
objeto de éstos acuerdos de voluntad, pasaran a ser de propiedad de la
Universidad de Caldas.
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