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CIRCULAR
De: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Para: Todos los Ordenadores del Gasto, Jefes de Dependencia, Funcionarios de

Planta, Docentes, Contratos de Prestacion de Servicios (CPS), Ordenes de
. Prestacion de Servicios (OPS).

Asunto: " PROCEDIMIENTO EN CASO DE HURTO DE BIENES

| Fecha: U a H AYE 2013 ]

De acuerdo con la Resolucién 806 del 28 de diciembre de 2012 “Por la cual se adopta, en la Universidad
Distrital Francisco José de Caldas. el "Manual de Procedimientos Administratives y Contables para el Manejo
y Control de los Bienes en los Entes Publicos del Distrito Capital” establecido mediante ia Resolucion 001 del
20 de septiembre de 2001 del Contador General de Bogota D.C.", se da a conocer procedimientos a seguir
para los casos de hurto, caso fortuito o fuerza mayor, que se presenten los bienes de la Universidad Distrital:

SALIDA POR HURTO, CAS0O FORTUITO O FUERZA MAYCR

Esta modalidad de salida se ongina cuando aquelics bienes' propiedad de la Universidad Distrital Francisco
José de Caldas, habiendo estado en servicic 0 en alimacén, han desaparecido y se ha declarado la
imposibilidad de recuperacion, caso en el cual se deben gestionar los aspectos legales, administrativos y
contables a que haya lugar. En cualquiera de los casos comprobados de hurto, o perdida por caso fortuito o
fuerza mayor, se debe realizar la baja definitiva en los correspondientes registros administrativos y contables.

Las siguientes personas tienen el deber de informar a las autoridades competentes los hechos que dieron
origen a ia pérdida, dahc o hurto, tan pronto han tenido conocimiento del hecho, allegandc los
correspondientes documentos probatonos:

a. Funcionario o persona a cuyo cargo figuren los bienes;

b. Jefe de la dependencia, si no los hubiere entregado a persona alguna ¢ hubiere omitido hacerle firmar el
correspondiante inventario;

¢. Funcionario responsable del Aimacén, si se trata de bienes en bodega; y

d. Cualquier otra persona ¢ funcionario que tenga conocimiento de 1os hechos.

Dentro del procedimienio a sequir se tendran en cuenta los siguientes pasos:

*En caso de hurto una vez confirmado el hecho, el funcionario a quien le ocurrid et evento © aquel a cuyo
cargo estaban los bienes, procederd a informarlo por escrito ante la Divisidon de Recursos Fisicos mediante
Formato AIFIF-FO1 Reporte de Hurlos, anexando ia denuncia respectiva elevada ante las autondades
competentes, para efectos de la investigacion pertinente y reclamacion a la firma aseguradora, empresa ge
vigilancia o entidad competente. El denuncio debe efectuarse dentro de las primeras 24 horas de los hechos,
donde debe espacificar las caracteristicas del elemento junto con el codigo de barras de inventario.

Una vez la Divisibn de Recursos Fisicos reciba el reporte, esta informarda y enviara la documentacion
correspondiente a la Seccion de Almacen ¢ Inventarios.

*El responsable de la Seccidon de Almaceén e [nventarios elaborara el documento o acta de pérdida o dano de
bienes, donde se resuma informacion completa respecto al bien, entre ofras: Costo histonco, ajustes por
inflacién, depreciacién, ajustes por inflacién a la depreciacién, nombre del funcionario a cargo de quien
aparece el bien, valor de reposicion ¢ asegurado, concepto técnico o de experto si a ello hubiere lugar. El
documentc serd firmado previa conciliacion con la informacion coniable.
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*Con base en el documento o acta de pérdida o dano, se elaborara el Comprobante de Salida en donde se
evidencie el hecho, y se procedera a descargar el valor de los bienes de Ios registros de la cuenta contable
correspondiente y se dara traslado a la cuenta de responsabilidades en proceso internas, hasta esclarecer el
hecho, asi mismo deben realizarse 108 reqistros en Almaceén e Inventarios. La Seccién de Almacen e
Inventanos reportaré de manera Mensual fas salidas por hurto, caso fortuito o fuerza mayor a la Seccion de
Contabilidad para el cruce contable.

*La Division de Recursos Fisicos enviara copia de los documentos a ia Oficina Asesora de Asuntos
Disciplinanos para adelantar el proceso correspondiente a la investigacion interna relacionada con la
Responsabilidad administrativa. Igualmente, iniciara el proceso paraleio con ia aseguradora del bien.

Transcurrido el tiempo establecido en los procedimientos intemos, la Oficina de Asuntos Disciplinarnos
informara el resultado al ordenador del proceso, quien de acuerdo con el informe, podra autorizar el retiro de
la Responsabilidad, la ejecucion del falle y/o el resarcimiento de los perjuicios causados at erario publico si
COmMO sancion accesoria a la principal asi lo determina la investigacion disciplinaria.

*De acuerdo con lo previsto en la Ley 42 de 1993, la Ley 610 de 2000, el Manual de Responsabtiidades
vigente y/o los procedimientos establecidos al interior de la entidad, para el caso en que se identifique
funcionario responsable por dano, pérdida o hurto, el registro serd por el valor presente ¢ de recuperacion.

En los casos en 10s cuales la Aseguradora acepta la reposicién del bien, la Divisién de Recursos Fisicos se
encargara del procedimientc de compra y reposicién del mismo, remitiendo dicho bien a la Seccidon de
Aimacén de Inventarios para que surta el proceso de entrada al almacén, dicha Seccién, generara
Certificacion de Recibo a Satisfaccion. La Division de Recursos Fisicos una vez recibe |la Certificacion enviara
copia a la Aseguradora para que el valor le sea cancelado ai proveedor.

En caso de que la aseguradora no acepte el pago del bien, se llevaran a cabo procesos de restitucion o pago
en efectivo los cuales podran ser efecto de una conciliacion o el resultado del fallo definitivo emitdo por la
Oficina Asesora de Asuntos Disciplinarios.

Si la perdida ocurre estandc los bienes en poder de transportadores ¢ de personas particulares que
legalmente los hayan recibido, su valor se llevara a la cuenta otros deudores, Sub-Cuenta Reclamaciones e
indemnizaciones, mientras se surten los tramites de indemnizacién, para lo cual el Representante Legal o
funcicnario que €I delegue procedera a las reclamaciones y demas acciones legales pertinentes.

“Las actuaciones administrativas en 0 relacionadc con el proceso de Responsabilidad Fiscal, deben ser
consideradas atendiendo lo dispuesto en la Ley 610 de Agosto de 2000, mientras que los registros y
fundamentos contables para cada una de las etapas del proceso, deben ajustarse a lo expuesto por el
Contador General de la Nacion en el Plan General de Contabilidad Publica - Catalogo de Cuentas.

Para tal efecto, se solicita a toda la comunidad universitaria el cumplimiento de ios prooedimien!us
establecidos en la Resolucion 001 de 2001 del Contador Distrital adoptada por la Universidad Distrital
Francisco Joseé de Caldas.

Cordialmente:

ROBERTO VE PORTELA
Vicerrect dminigtrativo y Financiero
NOMERE CARGO FIRPAA

PROYECTO Yamile Avila O. Contratista Profesional Especializado VAF
REVISO Franky Castafio Herrera lefe Divisién de Recursos Fisicos -

Ratael Aranzalez Garcia Jefe Divisién de Recursos Financieros

Victor Hugo Sandoval lefe Seccién de Almacén e Inventarios /
APROBQ Roberto Vergara P. - Vicerrector Administrative y F. 4




