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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS
OBJETIVO DE ESTE MANUAL.: El presente Manual de Procedimientos de Inventarios tiene como

objetivo conocer, administrary controlar los recursos fisicos a cargo del establecimiento educativo.

2. ALCANCE: El presente Manual aplica para el ingreso, traslado, reposicion, altas y bajas del servicio
de los bienes del establecimiento educativo
3. ACTIVIDADES: Las siguientes seran las actividades a realizar:
No| ¢QUE SE A o (QUIEN LO .DONDE
HACE? ¢COMO SE HACE? HACE? REGISTRA?
Legalizado el contrato y recibidos los bienes, por Formato No. 1
ALTAS O Z :
compra o por donacion, se levanta el acta de alta en Tesorero Archivo en
INGRESOS | . .
original. Excel
El acta se diligencia en su totalidad y se firma por el Acta de
Rector, Tesorero .
ordenador del gasto. Inventario
1
Se elabora el documento del acta, anexando
fotocopia de la factura de compra y se archiva en
carpeta de inventarios. Registrado en
ALTAS O Rector la
INGRESOS | Se reporta al rea de contabilidad para su contabilidad.
correspondiente registro por concepto de compra de
equipo o0 muebles y enseres.
Al interior del Establecimiento Educativo se asignan | Rector, tesorero,

; . : . o Acta de
los bienes a la dependencia destinataria de la funcionario que Custodia de
compra o donacién, después de legalizados los entrega los Bienes
bienes, de acuerdo con los documentos de la cuenta | bienes y quien '

NP : Formato No. 2
y el acta de justificacion y del gasto. los recibe.
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Entrega de los bienes que ingresan mediante actas
de custodia debidamente diligenciadas en original y

copia, firmadas por los funcionarios que los reciben Tesorero Libro control.
para su uso y tenencia de acuerdo con los numerales
4y 22 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002.
1 Conservaci()p y archivo de] acta original de CL_Jstodia Carpeta de
en la tesoreria y de la copia en la dependencia que Tesorero Archi
" . rchivo
se responsabiliza de los bienes.
Aplica para el traslado de bienes a otros Acta de
establecimientos educativos, cuando algunos de Conseio Directivo reunion
ellos no se requieren para el cumplimiento de los ) ordinaria del
objetivos del Proyecto Educativo Institucional. Consejo
Oficio
Remisorio
Reporte a la Oficina de Bienes del Municipio de la anexando el
relacion de bienes que estan disponibles para ser Rector listado de
ubicados en otro establecimiento educativo. bienes que
seran
TRASLADO trasladados.
2 DEEZ{,’-:;QL-ES Elaboracion de las respectivas actas de traslado de Rector Archivo en
ESTABLECI bienles,loriginal y d_os copias (Institucion que entrega, Tesorer)é medic_>
MIENTOS Institucion que recibe) magnético
EDUCATIV Rector de la
0s Entrega de los bienes que se trasladan y registro de | institucion que A
: ctas
firmas responsables en las actas ya elaboradas. entrega y Rector
que recibe
Archivos de
Conservacion Actas de Traslado Rectores Gestidn

Administrativa
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, . Informe
Registro en el informe contable mensual de las Tesorero y
novedades presentadas Asesor Contable Contable
mensual
Aplica cuando se modifica la asignacion académica
de los docentes, cuando por necesidades del servicio
se requiere cambiar de ubicacion un bien o cuando Acta de
hay reubicacion de funcionarios, previo anélisis de la Rector Custodia de
incidencia operativa del bien. Bienes.
Formato No. 2
Definicién de la nueva ubicacién del bien y del nuevo
responsable
TRASLADO [ Eaporacion del acta de traslado intemo, registro de
INTERNO | firmas del funcionario que recibe, de quien entrega y Tesorero
DE BIENES | 4g| Rector.
Correo
electrénico.
Archivo en la
carpeta de la
Registro de la novedad via correo electronico Tesorero dependencia
Solicitud de baja del bien en custodia, es de aclarar Funcionario Acta de
que para la baja de equipos se debe contar con un responsable del )
concepto técnico de bienes por obsoleto o dafio. bien custodia
BAJAS DEL
SERVICIOY
DEFINITIVA Listado
BIENES DE | Aplica para bajas del servicio por dafio, deterioro, tomado
LA | desuso y obsolescencia; implica sacar del uso el bien Rect oficialmente
INSTITUCIO| y llevarlo a bodega de inservibles. La evaluacion se ector de los
N hace al interior de cada Institucion Educativa. Se inventarios de
realiza Acta de depuracion de inventario. cada
dependencia
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4 | BAJAS DEL
SERVICIO Y
DEFINITIVA
BIENES
DEL
MUNICIPIO

INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUTO PABLO VI

Manizales — Caldas

Res. de Funcionamiento Nro. 125 de Enero 25 de 2019 expedida por la Secretaria de Educacién Municipal

Nit. 810.002.607-8 Codigo DANE 117001005965 - Codigo ICFES 091504

La rectora evalua el acta de baja y descarga de la
plataforma COBI la relacion de bienes a retirar del
servicio previo concepto del jefe de area o

Acta de baja

e§pe0|alldad respectiva. Las baqu dle equipo Ide N Rector, Tesorero de COBI y
computo deben tener concepto técnico, autorizacion acta de baja
de secretaria de educacidn para baja de portatiles. delal.E.
Debera presentarse el inventario clasificado al area
de bienes del Municipio.
Formato
Recepcion de listados de bienes, remitido por el Jefe del Grupo | preestablecid
rector y elaboracion de cronograma para la de Bienesy 0. Rutay
recoleccion de los elementos. Difusion del mismo en | Funcionarios Calendario
los establecimientos educativos. adscritos para la
recoleccion
Clasificacion y organizacién de los elementos que Funcionarios de
seran entregados para bodega. Municipio e la institucién | Acta de Baja
Institucién segun sea el caso (Muebles y enseres, educativa que | del Servicio.
eléctricos y electronicos, libros, balones y demas entrega los Formato
implementos de uso.) bienes
Rector
Entrega de los bienes en la fecha y hora establecida, funcionario Formato acta

previa presentacion de acta original y dos copias encargado de la de baja
oficina de Bienes

La institucion educativa entregara el acta original Rector Tesorero Oficio

firmada por quien recibe los bienes, entregaré al funcionario que remisorio y

funcionario receptor la segunda y enviara en forma yu 049 acta de baja

. : : .\ recibe los bienes -

inmediata al Grupo de Bienes otro original del servicio

El grupo de bienes elabora las correspondientes
modificaciones al inventario del Municipio dentro de
los dias siguientes a la recepcion de los bienes y se
debe reclamar posteriormente en la oficina de bienes
el acta debidamente firmada.

Jefe de Grupo

Formatos de
acta
establecidos y
base de datos
de inventarios

del colegio
Registro en el informe contable mensual de las bajas (;‘ébr?oa?;g;a(;
del servicio, despues de ser registrado por el grupo | Asesor Contable plar?ta ’
de bienes del municipio. F:equipoy
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Aplica para la recuperacion de bienes cargados a un
inventario los cuales han sido destruidos o perdidos Jefe de area o
Se elabora previamente una certificacion indicando ;specialidad. Concgpto
que el bien ofrecido en reposicion es de igual o ersonal (gge escrito
superiores caracteristicas y presta igual o mejor fepone el bien
servicio
Quien hace la reposicion, entrega al Rector el bien Persona que
REPOSICIO gn referencia Iy aporta los do?umelntos que | ha_cc_alla | Facturas
5 N DE gmuestren el origen y respalden la propiedad de reposicion de
BIENES bien bien
Formato de
Acta de
Elaboracién de las actas de alta y baja respectivas Tesorero Reposicién.
Concepto
escrito
Se envia el original del acta al Grupo de Bienes y se Actas
conserva una copia en el colegio, en caso de Rector Oficio
corresponder a un bien del Municipio. Remisorio
Aplica para el hurto de bienes que se encuentran
cargados a un inventario, se deberé realizar el
BAJA POR Lespgtlvo denun0|cf>, reportdar el siniestro a la oficina Actas
6 | HURTO e bienes, con la ac’;ura e compra, 0 actq de . Rector Oficio
DEL BIEN traslado y acta de baja por hurto; bien sea inventario Remisorio
del Municipio o de la Institucion. (EI municipio debe
presentar solicitud ante la aseguradora para su
reposicion).
Numeral Modificacion Efectuada
Modificado
REVISADO POR: CONTADOR, RECTORA Y TESORERA
APROBADO
POR: RECTORA
VIGENCIA
DESDE: 2024
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4. Parala Institucion Educativa INSTITUTO PABLO VI, toda accidn que implique bajas, traslados entre
instituciones y Actas de Custodia internas, deberan llevar el visto bueno del Consejo Directivo y/o

Rector, quienes haran seguimiento a los inventarios y a la conservacion de los bienes muebles.

LUCY MAGDALENA CORREA DE ORTIZ
Rectora
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