CIRCULARN. g q 9 4 06 JuL 2012

De: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' Para: Todos los Ordenadores del Gasto, Jefes de Dependencia y
) Funcionarios
Asunto: ENTRADA Y TRASLADO DE BIENES
! Fecha: | Julio 2 de 2012

Teniendo en cuenta los procedimientos establecidos en el Manual de Operacion de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas adoptado mediante Resolucién de 194 det 19 de
marzo de 2010, la Resolucion 001 de 2001 emitida por el Contaduria General del Distrito Capital y
en aras del mejoramiento, estandarizacién de los procesos administrativos y de los bienes
propiedad de la Universidad, se establecen las siguientes instrucciones a seguir:

TRASLADO DE BIENES:

a. Cualguier traslado de bienes entre dependencias o funcionarios debe ser informado a [a
Seccion de Almacén e inventarios y supervisado por la misma para su control y actualizacion
posterior de los registros. Para tal efecto, el funcionario que entrega debe diligenciar y entregar el
formato AIFIF-FO5 Traslado Interno de Elementos Devolutivos en Servicio el cual se encuentra en
el sistema VISION GTC proceso Gestion de Infraestructura Fisica o en la pagina web de la
dependencia. El documento debe encontrarse firmado por ambas partes siendo la Seccion de
Almacén e Inventarios responsable de revisar, dar Visto Bueno, actualizar el sistema y conservar
los originales legalizados en todos los casos. La legalizacion de los traslados de bienes tendra un

Plazo Maximo de cinco (5) dias habifes.

b. Para el caso de traslado de los bienes entre funcionarios que impliquen cambio de Sede, se
hace necesario diligenciar paralelamente en la entrega del bien, el formato AIFIF-FO4 Autorizacidn
Salida de Elementos ubicado en la pagina Web de la Division de Recursos Fisicos o en el Sistema
VISION GTC proceso Gestion de Infraestructura Fisica. Si e! bien es pesado, se puede soficitar
apoyo a los Coordinadores de Sede encargados.

c. Cuando un funcionario por cualquier circunstancia deba dejar su cargo, deberd realizar la
entrega de bienes al funcionaric que lo relevara o en su defecto, al Jefe de la Seccion de Almacén
e Inventarios con Jo cual, la Seccién de Almacen e Inventarios procedera a expedir el Paz y Salvo
correspondiente como requisito imprescindible para cualquier tramite administrativo.

d. La Resolucion 1101 de 2002 de Rectoria Manual Descriptivo de Funciones Generales y
Especificas, Numeral 4. Funciones y requisitos minimos de fos cargos, establece la obligatoriedad
de los funcionarios de la Universidad Distrital Francisco José de Caldas de firmar el Inventario de

bienes y responsabilizarse de los mismos.

INGRESO O ENTRADA DE BIENES:

a. Para la entrega de los bienes gue ingresan por compra ya sean bienes de consumo, consumo
controlado o devolutivos, debe contarse siempre con la presencia de una persona autorizada por la
Seccion de Almaceén e Inventarios o del Jefe de la Seccion y el Supervisor del Contrato. La Bodega
Central de Almacén ubicada en la Cra 7. N. 40 -53, se destinara para los casos en los cuales los

bienes tengan necesidad de almacenamiento temporal.



AlMacen e nveniarios enviara Fersonal Autorizago para €l recipo de las mismas llevando
previamente la Orden de Entrada diligenciada y de ser necesario, se apoyara con personal técnice
especializado de la Division de Recursos Fisicos o de otras dependencias para su recepcion.

lgualmente, la persona o dependencia que recibe debe firmar inmediatamente su recibido a
través del Comprobante de Salida de Aimacén General e Inventarios. Si un funcionario de la
Universidad Distrital Francisco José de Caldas recibe un bien sin contar con la supervision
de la Seccion de Almacén e Inventarios, sin placa o comprobante de salida de bienes
autorizado y, si ef funcionario o dependencia no firma el recibido del bien para ser cargado a
su inventario, serd responsabilidad expresa de éste teniendo comao consecuencia la accién
disciplinaria correspondiente, sin contar con las acciones legales a que haya lugar por

tratarse de bienes def Estado.

b. Serd de responsabilidad de la Seccién de Almacén e Inventarios recibir los bienes, verificar las
cantidades, revisar concordancia con las especificaciones técnicas registradas en fa orden de
compra o contrato, recibir la factura original, elaborar el Comprobante de Entrada, llevar !os
registros correspondientes y actualizarlos en el sistema.

c. Sera responsable la Seccion de Almacén e Inventarios de la entrega oportuna al Funcionario o
Dependencia solicitante. Una vez sean legalizados, el bien o bienes en la Bodega de Almacén,
ésta se comunicara con la dependencia solicitante coordinando fecha y hora de entrega a la cual el
funcionario que tendra el bien a cargo, debera asistir puntualmente. Si el funcionario encargado de
la recepcian no se encuentra para su recibo se tomaran las acciones a gue haya lugar.

d. La Seccion de Contabilidad y la Seccién de Almacén e Inventarios seran responsables del cruce
contable Mensual de todos ios bienes que ingresen, salgan, sean donados, dados de bajas,
perdidas, hurtos y demas movimientos que deban registrarse para mantener al dla fa contabilidad
de la Universidad Distrital Francisco José de Caidas.

e. Sera responsabilidad de la Division de Recursos Fisicos prestar el apoyo logistico para las
actividades de entrega o traslado de bienes propiedad de fa Universidad Distrital, de la vigilancia
continua de la Bodega central de la Universidad a través de ios medios tecnoldgicos o de personal
adicional necesarios para su efectivo control, sin eximir a la Seccion de Almacén e Inventarios del
controt de ta bodega, siendo esta Gltima la directa responsable.

f. Se hace responsable a la Seccidn de Compras y Supervisores de los Contratos, enviar
previamente a la entrega, los soportes necesarios donde se especifiguen: destinatario final de los

bienes, cantidades, calidad, precios y requerimientos técnicos necesarios para la efectiva entrada
del bien o bienes en la Seccion de Almacén e Inventarios de la Universidad Distrital.
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