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1. Objetivo y Alcance

Definir las actividades y criterios necesarios para el adecuado tramite de las garantias de
los bienes por parte del proceso de almacén e inventarios de la Universidad de Pamplona.

El presente procedimiento inicia con la recepcién del bien con carta de inconvenientes hasta
archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo

2. Responsable

El responsable de la adecuada aplicacion y ejecucion del presente documento, es el (la)
lider del proceso de Almacén e Inventarios de la Universidad de Pamplona.

3. Definiciones
3.1 Activo Fijo

Son los bienes que han sido adquiridos para usarlos en la operacion social y sin propdsito
de venderlos o ponerlos en circulacion. El "activo fijo" se clasifica en tres grupos: a)
"tangible"”, que comprende las propiedades o bienes susceptibles de ser tocados, tales
como los terrenos, los edificios, la maquinaria, etc.; b) "intangible", que incluye cosas que
no pueden ser tocadas materialmente, tales como los derechos de patente, los de via, el
crédito mercantil, el valor de ciertas concesiones, etc.; y ¢) las inversiones en compafiias
afiliadas.

3.2 Bienes

Se entiende por bienes en la Universidad de Pamplona como todos aquellos elementos
materiales e inmateriales, consumibles y no consumibles, muebles e inmuebles, que tienen
un valor positivo y por ello estimable econbmicamente y susceptible de ser adquirido,
inventariado, enajenado, gravado, excluyendo el dinero en efectivo.

3.3 Bienes Devolutivos

Son aquellos bienes que se adquieren o construyen con el propésito de utilizarlos en el
desarrollo de las tareas, que tienen una duracion mayor que la de los elementos de
consumo como sillas, escritorios, computadoras, maquinaria y equipos entre otros,
generalmente sobrepasa un (1) salario minimo mensual legal vigente (SMMLV). Ademas,
son elementos que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque con el
tiempo o por razones de naturaleza o uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a
depreciacién y es exigible su devolucién.
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Erogacioén o salida de recursos financieros, motivada por el compromiso de liquidacion de
algun bien o servicio recibido o por algun otro concepto. Desembolsos o salidas de dinero,
aun cuando no constituyan gastos que afecten las pérdidas o ganancias.

3.5 Ingresos

Corresponden a cualquier tipo de recursos que perciba la entidad, proveniente del bien,
tales como canones de arrendamiento y rendimientos.

3.6 Garantia

La garantia de productos es un derecho de los consumidores, consagrado en la ley 1480
de 2011, la cual a su vez la define como una “Obligacion temporal, solidaria a cargo del
productor y el proveedor, de responder por el buen estado del producto y la conformidad
del mismo con las condiciones de idoneidad, calidad y seguridad legalmente exigibles o las
ofrecidas”.

3.7 Inventario

Relacion ordenada de bienes y existencias de una entidad o empresa, a una fecha
determinada. Contablemente es una cuenta de activo circulante que representa el valor de
las mercancias existentes en un almacén. En términos generales, es la relacion o lista de
los bienes materiales y derechos pertenecientes a una persona o comunidad, hecha con
orden y claridad. En contabilidad, el inventario es una relacion detallada de las existencias
materiales comprendidas en el activo, la cual debe mostrar el nUmero de unidades en
existencia, la descripcion de los articulos, los precios unitarios, el importe de cada renglon,
las sumas parciales por grupos y clasificaciones y el total del inventario.

3.8 Sistematizacion

Se denomina sistematizacion al proceso por el cual se pretende ordenar una serie de
elementos, pasos, etapas, etc., con el fin de otorgar jerarquias a los diferentes elementos.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistema de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

4. Contenido
N® DE ACTIVIDADES TIEMPO RESPONSABLE
ACTIVIDAD
1 RECEPCION DE LA CARTA DE INCONVENIENTES

El funcionario responsable hara llegar a la oficina de almacén e
inventarios la carta donde describa el inconveniente que Funcionario

1.2 presenta el bien, con el fin de verificar si estd en garantia. 5 minutos Asignado
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SOLICITAR DOCUMENTOS DE COMPRA

21

Se solicita en forma verbal a la oficina de contratacion, la carpeta
correspondiente a la compra del bien, dejando constancia de la
recepcion de la informacion en el libro de radicados de la
dependencia de contratacion.

10 a 20 minutos

Funcionario
Asignado

2.2

Se verifica que el bien aln este cubierto por la garantia.

En caso de que el bien no se encuentre en garantia el
responsable del bien debera iniciar el proceso de requerimiento
del servicio de mantenimiento ante la oficina de contratacion.

En caso de que la garantia este vigente se procedera a
recepcionar el bien para hacerla efectiva.

10 a 20 minutos

Funcionario
Asignado

VERIFICACION DEL EQUIPO

31

Se revisa el equipo que venga con la caja original y todos los
accesorios.

5 a 10 minutos

Funcionario
Asignado

3.2

Se verifica si el equipo tiene placa o no para filtrar en el sistema
informatico a que proveedor se le compro ese bien y verificar el
responsable al que fue asignado.

10 a 20 minutos

Funcionario
Asignado

CUMPLIMIENTO DE TRAMITES PARA GARANTIA

4.1

Al tener garantia, se procede a enviar mediante correo certificado
al proveedor una carta junto con el bien donde se especifica el
namero del contrato y el inconveniente que presenta el equipo
para su revision.

15 a 30 minutos

Funcionario
Asignado

DILIGENCIAMIENTO DE FORMATO

51

La oficina de correspondencia asigna el nimero de guia donde
fue enviado el equipo para su control y archivo, diligenciando el
FAI-08 “Control y Seguimiento de los Bienes Enviados por
Garantia”.

5 minutos

Funcionario
Asignado

RECEPCION DEL EQUIPO

6.1

El proveedor envia el equipo en su respectiva caja de garantia a
la oficina de almacén e inventarios informando las acciones
realizadas al bien.

NOTA: En caso de no cumplimiento por parte del proveedor, se
procedera a informar mediante oficio y/o correo electrénico
institucional al proceso de Asesoria Juridica para los fines
pertinentes.

Depende del
Proveedor

Proveedor

ENTREGA RESPONSABLE DEL BIEN

7.1

Se informa a la persona responsable mediante via telefénica y/o
mediante correo electrénico institucional la llegada del bien o de
los bienes para su entrega.

NOTA: Se asignara placa institucional al bien en caso de ser
necesario.

5 minutos

Funcionario
Asignado

7.2

Por medio de FAC-08 “Acta de Reunion” se hace entrega del
equipo al responsable del bien, dejando copia del original en el
proceso de Almacén e Inventarios.

15 minutos

Funcionario
Asignado
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5. Documentos de Referencia
- NTC ISO 9000Sistemas de Gestiéon de Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
- NTC ISO 9001Sistemas de Gestion de Calidad. Requisitos.
- Ley 962 de 2005 “Anti tramites”
- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.
- PCT-02Adquisicién de Bienes y/o Servicios.
- FAJ -15 “Matriz de requisitos legales”.
6. Historia de Modificaciones
Version Naturaleza del Fecha de Fecha de
Cambio Aprobacion Validacion
Actualizacion de la
documentacion
00 mediante FAC-08 Acta | 07 de mayo de 2021 16 de julio de 2021
de Reunién N° 011 del
07 de mayo de 2021
7. Anexos
No aplica
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