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Politica Institucional
De Activos Fijos de la
Universidad Santiago de Cali

1. Introduccion

La Universidad Santiago de Cabnsciente de la importancia desde el punto de vista
operativo y financiero que tienen los activos fijos, ha implementado el control de los
mismos a través de la Unidad de Activos Fijos, la cual tiene como propdsito el manejo
sistematico de todos los elemtos catalogados como activos que facilitan la prestacion de
todos nuestros servicios a la comunidad Universitaria. Dicha Unidad esta encargada del
control fisico, registro, salidas y movimientos que se generan en las instalaciones de la USC.
Para este prposito ha disefiado e implementado una politica Institucional que contemple

la gran mayoria de las actividades en torno al manejo, registro y control de dichos activos
con el fin de que todos los empleados la apropien y la pongan en practica.

Los activosijos en la Institucion tienen una importancia relevante en la situacion financiera
de la Universidad por lo cual requieren de un control permanente que salvaguarde su
custodia y conservacion; la politica de activos fijos, ayudara a este propdsito y sdicdnv

en el medio eficaz para que se conserven y reflejen su verdadera situacién en los Estados
financieros de la USC.
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1. Compras y Suministros: Tramitara las compras segun lo establecido.

2. Areas: Contraln trasladogetiros-salidas para mantenimientorealizan el inventario
anual con la coordinacion y supervision de la Unidad de Activos;Ejogen los
conceptos técnicos sobre bajas y estado de los activos.

3. Contabilidad: Realizara los siguientes j@sms
1 Genera los informes financieros Médulo Contable
1 Valoriza los inventarios fisicos conciliados en el Modulo Contable
1 Se responsabiliza por la razonabilidad de las cifras que refleja el balance auditado
por la Revisoria Fiscal.

4. LaVicerrectoriaAdministrativay la Unidad de Activos Fijos: se responsabiliza de los

siguientes procesos

1 Manejo y control de Activos al interior de la USC.

1 Programa y coordina la realizacion de todos los inventarios de la USC.

f Autorizar conjuntamente con las Areas latidas de Activos por diferentes
conceptos.

1 La Unidad de Activos Fijos Verificara que todos los activos ingresados
peribdicamente hayan sido plaqueteados.

1 Manejo del Sistema Integrado para el registro y control contable.

1 Conciliacion de los inventariosifigs vs informaciéon del médulo Activos Fijos

5. Auditoria Interna: Verificara el cumplimiento de la politicaad@vos al interior de la
USC. Ralizando las recomendaciones que considere necesarias. Revision de bajas,
préstamos (actas), coordinadamente darVicerrectorigAdministrativay sera el ente
de control y verificacion previo y posterior.

6. Rectoria: Es el encargado de presentar a consideracion y evaluacion de los Revisores
Fiscales, los Estados Financieros generados por Contabilidad.

3. Glosario

Para efecto de interpretacién del siguiente documento se Utilizaran las siguientes
definiciones:

Activo Fijo: Es un bien mueble o inmueble que se usa en las actividades diarias de una
dependencia, oficina o centro de costos y no esta disponible para la \#&matasa con la
intencion de emplearlo en forma permanente en la prestacion de servicios o en el diesarrol

de labores de la Universidaghayor o Igual 2 SMLMV

Registro: inclusién en el Modulo Activos Fijos para el control fisico y en el Médulo Contable
con su respectivo valor en pesos.



Maodulo AF: Modulo que registra los activos fijos en forma individual con su valor de costo,
adiciones, ubicacidn, y las bajas por desuso, transferencia etc.

Mddulo Contable: Mddulo contable que registra los activos éjoi/el de grupos de activos
como terrenos, propiedad raiz, construcciones, maquinaria y equipo en montaje,
magquinaria y equipo, vehiculos, muebles y enseres, equipos de computo, sus respectivos
movimientos en cuanto a adiciones, retiros, depreciacionedprizaciones y demas
conceptos propios de la Contabilidad.

Plaqueta o sticker: Rotulo de identificacion que puede ser metalico, acrilico o de algun
material adherible a la superficie del articulo y el cual denota que éste ha sido registrado.

Conteo figto selectivo: Inventario por oficinas, dependencias o centros de costos en el cual
se relacionan los activos existentes para luego efectuar la comparacion con los registros
contables.

Uso o0 manejo de los activos: es la utilizacion de los activos ertikddades propias de la
institucion, dependencia o centros de costos.

Conciliar el Médulo AF: Es la verificacion de los activos inventariados con los activos
registrados en el sistema y poder identificar activos sobrantes y faltantes para la
actualizaciorde los registros contables.

Elemento menor cuantia: Activo utilizado por cada empleado de caracter menor y cuya
cuantia se considera Menor o igual del 15% de 1 SMLMV.

Estado de los activos: Es el nivel de eficiencia con que operan los activos oclarsitua
gue se encuentran para prestar un adecuado servicio.

Inventario: Conteo, identificacion fisica de los activos.
Activos en desuso: Aquellos activos que pueden encontrarse en buen estado pero que ya
fueron reemplazados por otros y que en el momemnt® inventario no estan siendo

utilizados.

Activos obsoletos: Aquellos activos que sin encontrarse en estado deficiente no tienen una
eficiencia acorde con la necesidad de la oficina y que ameritan su cambio.

Transferencias: Reubicacién de un activaambio de centro de costos.

Depreciacion: Es la estimacion en pesos por el desgaste o0 uso de un activo dentro de su vida
atil.



Avaluos técnicos: Es la determinacion del valor comercial de un activo y su estado por una
persona especializada y autorizadaa esta funcion.

Valorizacion: Es el aumento de valor de un activo, entre su valor comercial y el valor
registrado o valor de costo.

Desvalorizacion: Es la disminucién de valor entre el valor comercial y su costo historico.

Mantenimiento: Gastos en quee incurre con un activo para mantener su eficiencia
operativa en forma normal.

Reparacion: Gastos relacionados con el reemplazo o correccion de partes del activo para su
normal funcionamiento.

Recuperacion: Valor de venta de un bien menos el costibes|

Aprovechamiento: Ingresos diferentes no provenientes de la actividad misional de la
Institucién relacionadas con la venta de un activo ya depreciado o sin valor contable para la
USC.

Otros ingresos: Valores generados por actividades difereategiro principal de la
Institucion.

Politica de Capitalizacion: Erogaciones que se adicionan al costo de un activo fijo superiores
a un salario minimo las cuales aumentan su vida Util, su eficiencia, su valor comercial con
efectos en el gasto por depreciani Las erogaciones inferiores a esa cuantia y que no
surten los efectos anteriores se consideran gastos.

4. Adquisicion de Activos Fijos

La adquisicion de Activos Fijos, se llevara a cabo a travéng@as y suministropara lo
cual debera cumplir colas disposiciones que rigen la materia, a saber:

A. El cumplimiento de la POLITICA INSTITUCIONAL para la adquisicion de bienes.

B. El cumplimiento de las disposiciones sefialadas pdiderrectorigAdministrativapara
pagos a proveedores.

C. Cumplir totalmente etramite de adquisicion de bienes que comprende: recepcionar y
almacenar.

D. Solicitar a la Unidad de Activos Fijos la respectiva marcacion e ingreso al sistema lo cual
sera prerrequisito para el trdmite de pago. Asi mismo, el registro a través del médulo
Activos Fijos.



5. Plagueteo

Todo activo adquirido por la Universidad, sea cual fuere el medio de dicha adquisicién,
quedara totalmente identificado mediante una PLAQUETA colocada en lugar visible,
excepto aquellos activos que por su tamafio y manipulaciopemmiten la colocacion del
sticker. Losualesseran identificados con otro mecanismo que sea apropiado. Los bienes
adquiridos por la modalidad de leasing se identificaran con un prefijo alfabético. Las
plaguetas dispondrdn de una sola estructura numégpcayectada por la UNIDAD DE
ACTIVOS FIJOS, quien dispondré lo pertinente para diligenciar el plaqueteado una vez esté
el bien en poder real y material de la Institucion procedimiento que se realiza para un
efectivo y permanente control de la Administracion

Este proceso debera realizarse antes de entregar cualquier activo a las Areas Responsables
gue habran de utilizarlos. No podréa existir ningun activo fijo de la Institucion, que siendo de
su propiedad, se encuentre sin la respectiva plaqueta y registrel sistema; excepto lo
anteriormente mencionado, en caso de presentarse tal irregularidad/idaerrectoria
Administrativainiciara oficiosamente las respectivas investigaciones disciplinarias. A partir
de la vigencia de esta politica el proceso de n@éraestara cargo de la Unidad de Activos

Fijos desde su ingreso. Para tal efecto, una vez adquirido el bien compras y suministros
informara de manera inmediata a la Unidad de Activos Fijos para que ésta pueda efectuar
la marcacién y el respectivo ingrealsistema.

6. Ingreso y Registro de Activos Modulo AF

Este proceso se realiza a través de la Unidad de Activos Fijos, ingresando sin excepcion
alguna al Médulo AF, con las especificaciones exigidas por este aplicativo y en forma
individual.

Los activos denenor cuantia cuyo valor seaemor o igual del 15% de 1 SMLM¥gben
ingresarse al sistema para el control fisico y contablemente se cargardn como gasto pagado
por anticipado cuya amortizacion procedera en un término de doce meses (politica de
capitaliza®n). Contablemente se registrardn como elementos de menor cuantia
controlados por el sistema.

7. Control Fisico de Activos

La VicerrectoriaAdministrativaen conjunto con la Unidad de Activos Fijos programara
anualmente por ubicacion y centro de costosaiteo fisico total de los activos, el cual sera
conciliado con los registros contables en los distintos M6édulo AF y Médulo Contable, lo que
permitira establecer las diferencias sobrantes y faltantes para su posterior conciliacién, y
ser reportadas al deptamento de contabilidad con base en el cronograma establecido,
luego de las revisiones pertinentes, tanto en unidades como en pesos, para que los Estados
Financieros reflejen la realidad de la informacion.



Lo anterior implica que la informacion de losiaas fijos (muebles e inmuebles, todos los
elementos, bodegas, bibliotecas, almacenes, gimnasio, apartahotel, centro recreacional y
de todas aquellas areas que manejan elementos o mercancias de propiedad de la USC), de
toda la Universidad, sus sedes y demdependencias, debe mantenerse actualizada y
debidamente valorizada, facilitando de esta manera los controles de Auditoria Interna en la
verificacion selectiva periddica.

La Corporacion USC contard con la implementacion de esta politica como una

HERRAMNETA DE CONTROL que garantiza la proteccion de su patrimonio representado en
los activos fijos, cuya operatividad se radica en el area contable, en la Unidad de Activos
Fijos a cargo de MicerrectorigAdministrativa Esta politica esta vigente desde Engtale

2006 y requiere su actualizacion periédica.

El enfoque de control estara orientado a:

[ERN

. Que los inventarios fisicos estén debidamente valorizados.

. Que la informacion contable en pesos sea equivalente al inventario fisico.

3. Que los activos asignadoscada dependencia queden bajo la responsabilidad de los
jefes de area, no sélo en cuanto a su custodia sino también en cuanto al manejo y
conservacion, los cuales efectuaran el control a los usuarios de los activos en el area a
Su cago.

4. Que el Mddulo Contale, Médulo AF permanezcan conciliados mes a mes atie
acuerdo a la programacion de los inventarios.

5. Que la codificacion para el control fisico este actualizada y controlada permanente por
la Unidad de Activos Fijos.

6. Que exista un control riguroso @uanto a transferencias de activos entre las distintas

oficinas dentro y fuera de los edificios, en todas las sedes que se encuentren en

funcionamiento incluyendo préstamos, traslados definitivos o temporales.

N

8. Responsabilidad Sobre los activos fijos

La responsabilidad respecto del control sobre la adquisicion, existencia, ubicacién y estado
general de los muebles e inmuebles de esta Corporacion, correspondeieetaectoria
Administrativaa través de la Unidad de Activos Fijos, entidad que respondera por el
desarrollo, ejecucién y coordinacion de las acciones orientadas a la aplicacion efectiva de
las politicas legalmente existentes y vigentes en la Institucion, para la proteccion,
consenacion y utilizacion de la totalidad de los bienes de propiedad de la Universidad.

Las areas deben asumir la responsabilidad directa del manejo y control fisico de los bienes,
para apoyar los requerimientos de \&cerrectoriaAdministrativaen dicho sentio, en

cuanto a movimientos, trasferencias, salidas y reingresos por reparaciones, mantenimiento
y demas situaciones que se puedan presentar con los activos fijos. La renuencia a esta
colaboracion, sera entendida como obstaculizacion a la labor de calatioilenes y por lo

tanto se adelantaran las acciones disciplinarias a que hubiere lugar.



9. Utilizacion y Manejo de los Activos en las Dependencias

El adecuado manejo de todos los activos en cada una de las dependencias correspondera al
respectivo usuariokEl jefe de oficina o departamento respondera por perdidas, dafios o
deterioro por mal uso. Una vez establecida la responsabilidad se procedera a descontar por
nomina el valor que se determine para el activo afectado previa autorizacién escrita del
trabajada.

Cada dependencia tendra la relacion de los activos a cargo debidamente registrada ante la
Unidad de Activos Fijos con la firma de recibido del jefe de oficina, quien recibira una
informacion total de sus activos (segun datos entregados por la Unidadti®s Fijos que

son arrojados por el Modulo AF).

La Unidad de Activos Fijos entregara el inventario correspondiente a cada jefe de area
Departamento u oficina el cual sera responsable ante la USC por el correcto manejo que
hagan los empleados a su card\l término del periodo laboral estos seran devueltos con
base en el mismo inventario y los movimientos que haya tenido durante el periodo. Las
diferencias o faltantes estaran bajo la responsabilidad de cada funcionario y jefe de area
respectivo. De estananera se expedira el paz y salvo correspondiente por parte de la
Unidad de Activos Fijos.

10.Depreciaciones

Una vez la Unidad de Activos Fijos realice la Conciliacion del costo histérico y compras del
respectivo mes, L¥icerrectoriaAdministrativaa trawes del Departamento de Contabilidad

hara las depreciaciones de los activos de acuerdo al método contable técnicamente
reconocido (Linea Recta) u otro que sea procedente de acuerdo al uso o deterioro del activo
pero de manera uniforme y teniendo en cuerdavida Util de cada linea de activos tal como

lo establecen las normas contables.

11.Adiciones, Retiros y Valorizaciones

Sélo se debe considerar adicion desde el punto de vista contable aquellas erogaciones que
aumenten el valor comercial del activo, suavidtil, y su capacidad y eficiencia. Todas las
erogaciones menas o igual del 15% de 1 SMLMV que no tengan incidencia en este
concepto se consideraran gastos amortizables o de mantenimiento (politica de
capitalizacién). Departamento de Contabilidad eveduzada caso especifico y determinara

en qué condiciones la erogacion es capitalizable o no.

Todo retiro de activos de la operacion normal tiene que estar plenamente justificado y
verificado por l&/icerrectorigAdministrativa- Activos Fijos y debera ctam con el concepto



de los demas entes de control que lo revisen, ademas del area responsable segun los
siguientes conceptos:

-MAL ESTADO

-DESUSO (REEMPLAZO)
-OBSOLESCENCIA
-PERDIDA

Para llevar a cabo lo anterior, se debera levantar un acta en la cual quede expresamente
cudl es la situacion del activo y cuales son las evidencias de tal estado anexando los soportes
respectivos al documento. En la diligencia deberan participar, enc¢ado, la Unidad de
Activos Fijos y IflicerrectorisAdministrativa

Las valorizaciones o desvalorizaciones se haran de acuerdo a las normas legales vigentes
(avaluos técnicos).

12 Transferencias de Activos entre Dependencias

Todos los movimientos de activos entre las dependencias u oficinas seran controlados por
la Vicerrectoria Administrativa ¢ Unidad de Activos Fijos. Ningun activo asignado
contablemente a una dependencia puede cambiar fisicamente de ubicacién sin antes
diligenciar el formato Gnico para el movimiento de activos.

FORMATO UNICO PARA EL MOVIMIENTO DE ACTIVQSOEskr autorizado por el
Jefe del Area responsable, cuando quienes entregan y reciben lo hayan tramitado de
manera correcta y ademas lo hayan fado en sefial de aceptacion.

Este formato de transferencia de activos, deberéa contar con el visto buelaoltgdad de
Activos Fijos momento a partir del cual se podra realizar el desplazamiento del Activo. Esto
permitird mantener contablemente actualizae! aplicativo de control fisico.

La VicerrectoriaAdministrativa- Unidad de activos actualizara periodicamente Los
formatos requeridos y emitira Los instructivos que sean procedentes.

Los cambios de funcionarios o traslados a otras dependencias ebendgenerar
movimientos de activos.

Los préstamos de activos debidamente autorizados (casos esporadicos) deben cumplir los
MisSmMos requisitos y una vez se devuelva el activo el usuario responsable verificara el estado
del mismo en que se reintegra.



13.Activos para mantenimiento o Reparacion

Los activos de La Universidad Santiago de Cali pueden presentar dafos leves, fallas,
desgaste por el uso u otras situaciones que ameriten el retiro del equipo para una revision
mas detallada y una reparacion, portémto, en caso de suceder esto el responsable del
Activo deberd diligenciar el Formato Unico para el movimiento de Activos de la USC y
hacerlo firmar por el jefe o director de area, el responsable de la reparaciéon o
mantenimiento del activo y la Unidad d&ctivos Fijos quedando cada uno con un
documento de modo que el activo se pueda movilizar por la Universidad con este formato.
Es deber del responsable del activo coordinar el retorno del mismo a la dependencia (ya
reparado). Al realizarse esta devolucgfuien reparé el activo haré firmar la devolucion de

éste y presentara a la Unidad de Activos Fijos el respectivo documento.

No sera valida ninguna excusa para no asumir la responsabilidad de activos en reparacion,
si por algun motivo el encargado del niamimiento del elemento no devuelve el mismo a
pesar de las solicitudes, entonces debera informarse WidarrectoriaAdministrativa

Unidad de Activos Fijos con copia a Auditoria Interna y se debera tener el documento de
soporte de que el activo salié amantenimiento.

Cada dependencia y la Unidad de activos fijos deben tener el control de los activos que han
salido para reparacion y que estan pendientes de reintegro.

14 Préstamos y/o reparacion De Activos (Fuera de la Universidad)

Ningln activo saldra de las instalaciones de la USC bajo esta modalidad sin que esté
diligenciado el Formato Unico para el movimiento de Activos de la USC, este a su vez debe
estar debidamente autorizado por la Unidad de Activos Fijos y el Area respqrisablea
justificaciéon del préstamo, respaldada con una carta de instruccion. Se firmara un pagaré
(en la Unidad de Activos Fijos) para garantizar la devolucion y su reintegro no debera ser
superior a 30 dias. La Unidad de Activos Fijos actualizarédelo AF.

Tramite de Ajustes pdBajas o Desuso de los Activos

Las bajas o retiros por cualquier concepto deben ser tramitadas de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

a) Se diligencia el formato Unico para el movimiento de Activos fijos, en calidad de
asignacion a las dependencias que realizan la revisiéon del activo.

b) EIl diagndstico técnico enviado por las dependencias que Realizan la revision se debe
indicar el motivo de la baja categorizando por: (mal estado, obsolescencia, dafio
eléctrico o mal uso);divos que no ameritan reparacion. Para este se diligenciaréa el
formato de activos para dar de baja. Se debe anexar a esta relacién los informes técnicos



c) Al acta de los activos dados de baja llevan la firma de la Jefe de la Unidad de Activos
Fijos, la Diretora de Auditoria Interna, el responsable de la Dependencia y la
autorizacion de l&/icerrectoraAdministrativa.

d) Para los activos que se autoricen dar de baja y que no tienen ninguna recuperacion o
aprovechamiento, se aplicara tescrito en el procedimigo Baja de ActivosijBs -
PAF003

15Ventas de activos

LaVicerrectoriaAdministrativaautorizara ventas, decidira precios y condiciones de pago,
previo concepto del Area técnica y la verificacion del Departamento de Auditoria Interna.
Una vez efectuadaldiligencia anterior se procedera a enviar a la

Unidad de Activos Fijos para los registros en Mddulo AF y Mddulo Contable Acta
relacionando los activos a dar de baja con la firma d€idarrectoriaAdministrativa la
Unidad de Activos Fijos y Auditotfgerna.

Todo Activo Fijo antes de su venta debe pasar por el procedimiento de baja de Activos.

En estos casos se continuara con el procedimiento actual, se reciben ofertas por un tiempo
limitado, se evaliuan y se vendera al mejor postor de modo que cemejor para la
Institucion. Se informara al ofertante asignado y éste debera consignar en la cuenta de la
Universidad y se presentara con el recibo de consignacion al Departamento de Auditoria
Interna para coordinar la entrega de los elementos comprados.

16.Donaciones de Activos a la USC

La Universidad Santiago de Cali como Institucion de Educacion Superior, también puede
recibir donaciones de diferentes instituciones o empresas que a bien lo consideren, con la
respectiva autorizacion de la Direccion, peegivaluacion de la procedencia de los bienes
objeto de la donacién.

Los activos donados se deben ingresar, registrar y controlar con la misma metodologia
establecida en esta politica sin perjuicio de lo establecido en los estatutos generales de la
USC.

LaVicerrectoraAdministrativade la Institucion debera expedir el respectivo certificado de
donacion para los efectos legales, en caso de ser solicitado por la organizacién que realiza
la donacién y efectuar los registros contables requeridos.



17.Tramite a seguir con elementos de Propiedad de Contratistas,
Arrendatarios y Demas

Los contratistas y arrendatarios de locales comerciales que Poseen sus equipos, insumos y
demas elementos para el desarrollo de su actividad, tendran sobre éstos una absoluta
respansabilidad y por ello, al momento de retirar cualquiera de estas unidades, deberan
diligenciar el Formato Unico para el ingreso y/o salida de elementos no propiedad de la USC,
contando con el visto bueno de crédito y cartera previa autorizacion del patvg s
financiero ante la Unidad de Activos Fijos.

Posteriormente, si el bien mueble o equipo ingresado por el arrendatario o contratista va a
permanecer dentro de las instalaciones para el funcionamiento del local comercial
correspondiente, deberd incluigsen el inventario de bienes del arrendatario, para que
después no tenga inconvenientes al retirarlo.

El arrendatario o contratista sera el Unico responsable de su custodia y manejo, y en ningun
caso la USC sera responsable por pérdida o deterioro.

Los éementos o activos que provienen de terceros para fines académicos, Administrativos
u otros, se deben registrar en las porterias diligenciando el formato Unico para ingreso o
salida de elementos que no son propiedad de la USC. Quedando bajo el cordireladeé
seguridad.

La Institucién por ningn motivo se responsabilizara de los dafios, pérdida o deterioros que
sufran dichos activos generados durante el uso de los mismos al interior de la Universidad,
pues la responsabilidad es Unicamente de la persprelos ingreso.

Formatos de Soporte

Se implementaran varios formatos que modifican los actuales, por ello, una vez evaluado y
aprobado este instructivo, se implementaran y se socializaran con todo el personal para su
manejo, estos son:

Formato Unicgara el movimiento de Activos de la USC.

Formato Unico para el ingreso y/o salida de elementopnopiedad de la USC
Paz y salvo Administrativo.

Formato de Activos para dar de baja

Acta de responsabilidad

=4 =4 -4 -4 -9

Dichos formatos pueden ser descadgs de laiguiente direccion:

http://www.usc.edu.co/index.php/servicios/serviciosa-administrativos



Una vez evaluado y aprobado este instructivo, se revisaran los formatos actuales y se haran
los mejoramientos e implementacion de los nuevos que sean requeridadgaplicacion
adecuada de este instructivo.

El manejo adecuadoealLos activos fijos de la USC, es
una Responsabilidad Ineludible para sus usuarios.



18 Asignaciorde Responsabilidades para el Manejo de Activos Fijos

Dependencia o | Auditoria Interna Vicerrectoria Dpto. de Activos
Usuarios Administrativa Contabilidad Fijos

Velar por el Realizarads 1 Manejogeneral | § Registroy Manejo y
cuidado y buen Inventarios en del proceso de manejo del control del
uso de los forma gesion de Maodulo maédulo
diferentes Aleatorios Activos Fijos al Contable. Activos
Activos Fijos Semestrales interior de la Fijos.
existentes al Universidad 1 Elcontrol
interior de la Apoya Procesos ejecutada por la financiero Plaguetear
organizacion, de retiro de Unidad de de los asu
asumiendo Activos. Activos Fijos. activos en Ingreso.
responsabilidad cuanto a Generar
total sobre Controlar la 1 Autorizar la baja valoracion, documento
ellos. venta, cesion o de Activos Fijos Depreciacio de

donacién de dela nes, asignacion
Responsable Activos de la Universidad que Avalluos del Activo.
Principal del Universidad en se encuentren técnicos.
control fisico de el estado que se en Desuso u Autorizar
los activos encuentren Obsolescencia. | § Los estados salidas y
asignados a su (previa Financieros Movimient
nombre en uso autorizacion de | 1  Autorizar no debe os de
e inventarios, la Vicerrectoria procesos de Presentar Activos
traslados, Administrativa retiro de Inconsisten entre las
transferencias, y la Unidad de Activos. cias Por distintas
Préstamos, Activos Fijos. Autorizar la faltantes o Sedes o
Activos que Venta, csién o diferencias fuera de
salen Para Proponer y donacion de entre Los ellas.
reparacion o Ajustar los Activos de la inventarios
mantenimiento, Controles Universidad en Fisicos y log Realizacion
bajas de activos Internos para el el estado que se| registros del control
por desuso, y Cumplimiento encuentren. contables. fisico por
obsolescencia, de esta politica. dependenci
etc. as.

Ser un ente que

ejerza una labor Programaci

exclusiva de on del

control y inventar

verificacion del
cumplimiento
de los

procedimientos




19 Formatos

CONSECUTIVO No.

FORMATO UNICO PARA
EL MOVIMIENTO
DE ACTIVOS

R-AF001/Version 1/17 de junio de 2016

TIPO DE MOVIMIENTO

TRASLADO EN CALIDAD DE ASIGNACION PRESTAMO FUERA DE LAS INSTLACIONES DE LA USC
TRASLADO EN CALIDAD DE REPARACION DENTRO DE LA USC ASIGNACION INICIAL
TRASLADO EN CALIDAD DE REPARACION FUERA DE LA USC OTRO:

PRESTAMO DENTRO DE LA INSTALACIONES DE LA USC

PAMPALINDA (CALI) CENTRO (CALI) PALMIRA OTRO
RESPONSABLE ACTUAL RESPONSABLE ACTUAL
DCTO. DE IDENTIDAD DCTO. DE IDENTIDAD
DEPENDENCIA | cc DEPENDENCIA | cc
BLOQUE |PISO |UBICAC]ON BLOQUE |P|SO IUBICACIC)N
TELEFONO - EXTENSION TELEFONO - EXTENSION
No. Sticker DESCRIPCION DEL ACTIVO FlJO No. Serial

CLAUSULA DE COMPROMISO

Como funcionario de la Universidad Santiago de Cali declaro que los activos relaciones en el presente documento estan bajo mi responsabilidad, por lo cual les daré un uso adecuado al
desempefio de mis funciones y a la destinacién institucional prevista para cada uno de ellos. En consecuencia, seran asumidos por mi, el dafio o la perdida de los mismos debidos a mi negligencia
0 incumplimiento de los instructivos relacionados con su uso y conservacion.

Me comprometo a informar oportunamente a la oficina de Gerencia ativa cualquier i traslado temporal o definitivo de dichos activos media la tramitacion de los

formatos respectivos y sobre cualquier situacién que ponga en inminente riesgo los bienes relacionados.

Dado que la omisién de estas disposiciones se considera como falta por el reglamente interno de trabajo, asumo las consecuencias econdmicas que conlleven el o la perdida de los bienes
mencionados si ocurren por mi negligencia o incumplimiento de los instructivos correspondientes, y en tal evento autorizo a la Universidad Santiago de Cali a efectuar el descuento
correspondiente al valor de reposicion del bien afectado, deduciéndolo de mis salarios y prestaciones sociales o eventuales indemnizaciones a mi favor.

OBSERVACIONES ADICIONALES

FIRMA'Y SELLO RESPONSABLE FIRMA'Y SELLO DEL NUEVO FIRMA Y SELLO UNIDAD DE

ACTUAL DEL ACTIVO RESPONSABLE DEL ACTIVO ACTIVOS FlJOS




USC

UNIVERSIDAD
SANTIAGO
DE CALI

PAMPALINDA (CALI)

FORMATO UNICO PARA
EL INGRESO Y/O SALIDA

DE ELEMENTOS NO
PROPIEDAD DE LA USC

CENTRO (CALI)

PALMIRA

OTRO

CONSECUTIVO No.

R-AF002/Versién 1/17 de junio de 2016

N |

PORTERIA

HORA

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ELEMENTO:

INFORMACION GENERAL

CEDULA

EXPEDIDA EN

DIRECCION

TELEFONO

TIPO DE INGRESO

DOCENTE PROGRAMA
ESTUDIANTE PROGRAMA
EGRESADO PROGRAMA
EMPLEADO DEPENDENCIA
ARRENDATARIO LOCAL COMERCIAL
VISITANTE DESTINO

OTRO ESPECIFIQUE

MOTIVO POR EL CUAL INGRESA ESTE ELEMENTO A LAS INSTALACIONES DE LA USC

AREA DE LA UNIVERSIDAD DONDE UTILIZARA ESTE ELEMENTO: |
NOMBRE DE GUARDA QUE ATIENDE LA SOLICITUD I |PLACA I

INFORMACION BASICA DE LOS ELEMENTOS

TIPO DE ELEMENTO CARACTERISTICA DEL ELEMENTO

ADVERTENCIA

Todos los elementos ingresados a las instalaciones de la Universidad Santiago de Cali, en cualquiera de sus sedes; deberan diligenciar el presente formato.

La Universidad Santiago de Cali no se hace responsable por el dafio, perdida y uso que se le dé a los equipos relacionados en el presente formato y asi mismo con cualquier elemento que
circule dentro de las instalaciones del Alma Mater y que NO sea propiedad de la USC como activo.

Al movilizarse por cualquiera de las areas de la Universidad Santiago de Cali debera presentar copia del presente documento con toda la informacion diligenciada asi como las respectivas
firmas y/o sellos. Por esta razdn es requisito indispensable la entrega del presente documento para retirar de las instalaciones de la USC dicho elemento. De ser extraviado el presente deberd
acercarse a las oficinas de Auditoria Interna para solicitar un permiso de salida.

OBSERVACIONES ADICIONALES

FIRMA Y SELLO EMPRESA DE
SEGURIDAD

FIRMA Y SELLO UNIDAD DE
ACTIVOS FIJOS

FIRMA'Y SELLO RESPONSABLE

ACTUAL DEL ACTIVO







