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1. DESCRIPCION DEL SERVICIO
La Sección de Almacén es la única dependencia de la Universidad que administra y controla todos los bienes o activos de la Universidad del Norte, por tal motivo debe velar periódicamente a través de inventarios, que los activos se encuentren ubicados en los sitios para los cuales se compró y bajo el cuidado de la persona responsable.

Todos los activos de la Universidad (excepto los activos partes tangibles e intangibles) tienen adherido una etiqueta con una codificación numérica la cual representa el número de identificación del activo para efectos de control de inventario. Está totalmente prohibido quitarles la etiqueta a los activos.
Cuando un usuario detecta un activo que no tenga la etiqueta de identificación o se encuentre en mal estado, debe reportarlo vía electrónica a la Sección de Almacén para que se elabore una nueva etiqueta con el mismo consecutivo y se pegue nuevamente al activo.

Los activos que salen de la Universidad, ya sea por garantía, mantenimiento o cualquier otro motivo, deberán ser reportados a la sección de almacén. Igualmente, deberán reportarlos una vez regresen.

2. ALCANCE DEL SERVICIO
El alcance del servicio incluye desde la recepción de los bienes activables, su vida útil durante su permanencia en la Universidad (traslados, bajas e inventarios) y la disposición una vez ha sido dado de baja.

1.1. ACTIVACIÓN Y ENTREGA DE BIENES:
Se tiene establecido hacer la activación de los bienes recibidos en los dos días siguientes de haber sido recibidos a satisfacción (incluyendo la documentación completa y el activo instalado).
Para la activación de bienes, se cuenta con las siguientes consideraciones:

a. Cuando el producto recibido corresponde a una orden de compra de activos, se hace el proceso de activación y se entrega al usuario final mediante un acta de entrega. El usuario debe acercarse al Almacén a recibir formalmente el equipo. Si el equipo es demasiado voluminoso o pesado, el usuario debe coordinar con el Centro de Soluciones Uninorte el traslado del equipo. Cuando el usuario haya recibido a satisfacción el bien o activo, deberá firmar el acta de entrega en forma digital y posteriormente el auxiliar control de activos procede a enviar el acta digital al usuario como evidencia de lo recibido. El usuario tiene hasta 2 días para reportar alguna inconformidad con el/los bien (es) recibido (s). Para el caso de las órdenes de trabajo, jurídicas y planeación se toma como recibido el acta de entrega parcial o final de obra, la cual nos certifica el recibo a satisfacción por el usuario final.
b. Los activos de la Universidad son asignados a los funcionarios que tienen contrato de trabajo indefinido o mayor a un año. Cuando el contrato de trabajo es inferior a un año, los activos son asignados al jefe inmediato o a la persona que éste designe siempre y cuando cumpla con la condición anterior. Se hace excepción para los siguientes cargos: director de dpto., jefe de sección, administrador, analista, arquitecto, asistente, auditor, coordinador, ingeniero, profesional de proyectos, supervisor de aseo y secretarias, independientemente del tipo de contrato. Dicho funcionario velará por el correcto uso del bien, y responderá por éste en caso de pérdida no justificada o mal manejo del activo. Igualmente, todos los activos de uso personal tales como celulares, portátiles, IPad, tabletas, cámaras fotográficas, cámaras de video, etc. serán cargados como responsable a cualquier funcionario de la Universidad, independientemente al tipo de contrato que tenga.
c. Los Equipo informáticos se envían al Taller de Micros para que sean configurados y posteriormente entregados al usuario final
d. Los teléfonos, a excepción de los celulares se envían al Taller de Micros, donde se programa la instalación del teléfono al usuario final. Para el caso de los teléfonos celulares, Almacén es quien entrega directamente al usuario para garantizar que éste entregue el celular en retiro (cuando aplique a través del formato correspondiente). El usuario que recibe un celular nuevo tiene hasta 5 días hábiles para descargar la información del equipo a retirar.
e. Las licencias y programas se entregan al jefe de operaciones TIC de la Dirección de Tecnología informática y de Comunicaciones, quien se encargará de la instalación final al usuario y de la administración de los medios. 
f. Las Tablets que sean compradas bajo el fondo de micros (FOINCO – 539561 – II0001) son entregadas a la oficina DTIC para su configuración y posterior entrega al usuario final. Las Tablets compradas con fondos diferentes al de micros, son entregadas directamente a los usuarios por parte de Almacén.
g. Cuando un usuario recibe un activo para su manejo, tiene la obligación de revisar que cumpla con las especificaciones solicitadas y funcione correctamente. En caso de que no cumpla con lo solicitado o no funcione correctamente, deberá informarlo inmediatamente por escrito a la Sección de Compras con copia a la Sección de Almacén en un tiempo máximo de 48 horas después de haberlo recibido.
h. El funcionario que reciba un activo deberá velar por el correcto uso y responderá por éste en caso de pérdida no justificada.
i. Cuando los equipos presentan daños y son retirados por el centro de Soluciones Uninorte, el usuario responsable debe hacerle seguimiento hasta que el equipo sea reparado o devuelto a su oficina con un informe de diagnóstico autorizado por jefe de Mantenimiento. Según el diagnóstico, puede dar de baja.
j. Finalmente, la Sección de Almacén a través de su personal del proceso “Gestión de Activos Fijos” deberá velar por el cumplimiento de las políticas. 
k. El horario para la entrega de bienes es de lunes a viernes de 8:00 AM a 12:00 PM y de 2:00 PM a 5:00 PM
2.1.1 ACTIVACIÓN DE BIENES COMPRADOS COMO GASTOS:

Para los bienes que fueron comprados inicialmente como gastos y posteriormente el usuario solicita que se active, se deben seguir los siguientes pasos:

a. El usuario debe enviar una solicitud formal a Vicerrectoría Administrativa, previa aprobación del director del área justificando porque no fue utilizado con los lineamentos establecidos en la orden de compra. La aprobación debe ser informada al área de Auditoría y Almacén, vía email.

b. El usuario debe informar el número de la orden de compra o requisición con la que fue adquirido el bien.

c. Se debe consultar a Contabilidad para que informen el valor con el que se debe activar el bien y el tiempo de depreciación, teniendo en cuenta fecha y valor de adquisición.

d. Una vez activado el bien, se debe reportar al jefe de Contabilidad, auditor, y al usuario el número del documento generado.
1.2. TRASLADO DE ACTIVOS
Los traslados de activos se presentan cuando un activo debe ser movido de un sitio a otro, de un responsable a otro o de un centro de costo a otro.  Cuando se necesite hacer un traslado de activos se deben diligenciar los formatos GELO-FT-120 Solicitud traslado de activos o GELO-FT-150 Solicitud traslado masivo de equipos de cómputos y hacer una solicitud formal al Centro de Soluciones Uninorte con copia al Almacén para que se encarguen de la verificación y posteriormente del traslado de acuerdo con los tiempos de servicios establecidos en cada área. Para los traslados de activos que maneja el laboratorio de micros, se utiliza el correo automático que maneja la sección.
Los traslados de activos pueden clasificarse en traslados varios y traslados al almacén por remodelación o no uso del activo.

1.1.1. Traslados Varios:

Aplica cuando se presentan mudanzas, cambio de usuario o cambio de ubicación. Para este tipo de traslado se utiliza el formato GELO-FT-120 y requiere la aprobación del jefe de Sección o encargado del área cuando no exista la figura de jefe de Sección. Para el traslado de activos (por cambio de ubicación) que se encuentren en áreas comunes, el Vobo puede darlo el Administrador del activo previo VoBo del encargado del área. 
Para los traslados varios, Almacén tiene 3 días hábiles para hacer la verificación y confirmar al Centro de Soluciones Uninorte que proceda con el traslado de los activos. El Centro de Soluciones Uninorte programa el servicio (los miércoles) para entrega a Almacén o al nuevo usuario junto con el formato para actualización en banner.

Cuando el equipo a trasladar ya sea por asignar o reubicar se encuentra en el Almacén, el jefe de Operaciones Tic envía un correo al Almacén y adjunta el formato de traslado. El auxiliar de Activos prepara los equipos (2 días hábiles) y coordina con el Centro de Soluciones Uninorte la entrega de los equipos a Micros.

1.1.2. Traslados al almacén por remodelación o no uso del activo:

Aplica cuando los activos en buen estado son trasladados al Almacén debido a que éstos no están siendo usados por el usuario. Para este tipo de traslado se utiliza el formato GELO-FT-120 y requiere la aprobación del jefe de Sección y director (área administrativa) o Decano (área académica).
Para los traslados por no uso, los usuarios también podrán entregar o enviar sus activos directamente al almacén, en los casos en que estos sean livianos, pequeños y de fácil manejo, con su respectivo formato GELO-FT-120 debidamente diligenciado y aprobado por el jefe o encargado del área.

Para todos los traslados, los usuarios deben formalizar su solicitud con el Almacén diligenciando el formato de traslado teniendo en cuenta los siguientes soportes y niveles de aprobación:
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1.1.3. Traslado por salida de la ciudad o del país
Para los casos donde el usuario requiera sacar equipos de la institución fuera de la ciudad o del país, el usuario debe diligenciar en su totalidad un formulario que se encuentra en la página de activos (link: https://www.uninorte.edu.co/activos/) (Reportar salida de activos fuera de la ciudad o país) con 4 días hábiles de anticipación del viaje. 
Una vez culminado el diligenciamiento del formato, le llega una comunicación, con copia al director (Para el área administrativa) o Decano del área (para el caso de academia), copia a personal de Tesorería y personal de Almacén. 

El director (Para el área administrativa) o Decano del área (para el caso de academia), debe aprobar la solicitud respondiendo a todos para que Almacén actualice la información en el sistema Banner. El movimiento solo registrará en sistema cuando el equipo estará fuera de la universidad por un tiempo mayor a 30 días hábiles).

Posterior al regreso, el usuario debe informarle vía correo a la oficina de Tesorería y Almacén el retorno del equipo para que sea actualizado nuevamente.

Si se requiere hacer envío de los equipos a través de una transportadora (despacho de paquete), debe diligenciar el formulario y gestionar el traslado de los equipos con la oficina de Gestión Documental.
1.1.4. Observación general de los traslados:

Cuando en la orden de compra de un celular, tenga la observación de reubicación del equipo a retirar, el usuario debe entregar al almacén el activo usado con todos sus accesorios El usuario que recibe un celular nuevo, tiene hasta 5 días hábiles para descargar la información del equipo a retirar. El equipo retirado es entregado al laboratorio de micros quien se encargará de reubicarlo.
1.3. BAJA DE ACTIVOS
Para diligenciar una “Solicitud Baja de Activos” (excepto las de faltantes de inventarios) se tienen las siguientes opciones:
a. Desde la página de activos a través del siguiente link: https://www.uninorte.edu.co/activos/  (opción SOLICITUD BAJA DE ACTIVOS)

b. Desde Mis Servicios: Opción GELDA (Gestión de Contenido, Estructura, FORMULARIOS, BAJAS DE ACTIVOS, Bajas Activos)


Para aprobar una “Solicitud Baja de Activos” (excepto las de faltantes de inventarios) se tienen las siguientes opciones:

a. Desde el correo de notificación que recibe el usuario asignado para gestionar una aprobación.

b. Desde Mis Servicios: Opción GELDA (Bandeja de entrada, que se encuentra centralizada en la parte superior de la herramienta.
      Se presentan los siguientes tipos de bajas: 
a. Bajas por daños.

b. Bajas por obsolescencia

c. Bajas por pérdida o robo

d. Bajas por otro

e. Bajas por faltantes de inventarios

Para todas las bajas (excepto la de faltantes de inventario y licencias obsoletas), los usuarios deben formalizar su solicitud con el Almacén diligenciando el formulario de baja digital, teniendo en cuenta los siguientes flujos de bajas, por tipos de activos, las actividades de cada flujo con sus revisiones, aprobaciones y tiempos de servicios:
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Dependiendo el tipo de baja, se pueden presentar los siguientes flujos de bajas:

a. Bajas de activos de equipos de cómputos

b. Bajas de activos de equipos en general

c. Bajas de equipos de laboratorios
d. Bajas de activos por otros

e. Bajas de activos por pérdida o robo

Para todas las bajas de activos, adicional a la aprobación del director o decano de área, se requiere las siguientes aprobaciones de acuerdo con el monto del activo: 

a. Desde 10 hasta 40 SMMLV director de Servicios Administrativos  
b. Por encima de 40 SMMLV y hasta 350 SMMLV aprueba el (la) director (a) financiero. 

c. Por encima de 350 SMMLV y hasta 720 SMMLV aprueba el (la) Vicerrector (a) Administrativo y Financiero. 

d. Desde 720 y hasta 1.200 SMLMV aprueba el Rector  

1.1.5. Baja por daño: 
Se da cuando el activo presenta daño irreparable, ausencia de repuesto o es financieramente inviable su reparación. Se debe anexar un informe técnico generado por la sección de Mantenimiento, a excepción de los activos de tipo mueble o que muestren visiblemente su condición, en los cuales es válido un registro fotográfico. En ambos casos, la baja debe ser aprobada de acuerdo con los niveles de atribución de bajas.
1.1.6. Baja por obsolescencia:
Se puede presentar por desuso o desgaste de los bienes y tecnologías motivadas no por un mal funcionamiento de este sino por un insuficiente desempeño de sus funciones en comparación con las existentes en el mercado. También se considera dentro de este concepto cuando un bien, a pesar de estar funcionando, no tiene respaldo del fabricante en cuanto a mantenimiento y repuestos.

1.1.7. Baja por pérdida o robo:

Corresponde a siniestros que suceden dentro o fuera de la universidad en la cual el usuario debe diligenciar en su totalidad un formulario que se encuentra en la página de activos (link: https://www.uninorte.edu.co/activos/), opción (Reportar un siniestro) durante las 24 horas siguientes de haber detectado u ocurrido el siniestro. Importante detallar en el formulario un informe detallado de modo, tiempo y lugar del suceso.

Una vez culminado el diligenciamiento del formulario, el usuario debe formalizar con Almacén la baja de los activos siniestrados a través del formato de baja con las aprobaciones requeridas.

Cuando la baja sea realizada en el sistema Banner, Almacén procede a informarle a la oficina de Tesorería.

Se hace excepción a la denuncia en los casos de levantamiento de inventario por paz y salvo o por muestreo de inventario, en los cuales los activos no conciliados, serán dados de baja solo con previa autorización del director (área administrativa) o Decano (área académica) del área y se gestionan como perdida haciendo la aclaración en la justificación.
Para los casos de robos de activos el denuncio puede hacerse a través de los puntos de atención de la Fiscalía o de la Policía Nacional o a través de internet en la página www.fiscalia.gov.co o www.policia.gov.co respectivamente. 
Para los casos de hurto simple (pérdida de equipos sin realizar fuerza sobre las cosas ni violencia o intimidación en las personas) no se requiere denuncia ante las autoridades debido a que no aplica indemnización. El usuario debe diligenciar el formato de bajas con la opción "Pérdida" haciendo aclaración de los hechos en el campo de justificación. La solicitud debe tener autorización del director (área administrativa) o Decano (área académica).

Cada caso deberá ser examinado a la luz de las circunstancias de modo, tiempo y lugar, para determinar si existe o no responsabilidad, independientemente que se trate de una pérdida, hurto, levantamiento de 
inventario por paz y salvo o muestreos de inventarios, circunstancia que debe ser puesta en conocimiento y decididas por Gestión Humana. 
Si como resultado del proceso disciplinario haya necesidad de descontarle el valor de activo al funcionario, el valor a descontar sería el promedio simple entre el costo histórico del bien y su valor en libros a la fecha de la pérdida o hurto.
1.1.8. Otro tipo de baja:

Corresponde a otro tipo de baja no contemplada en los tipos anteriores. Se debe justificar claramente el tipo de baja y debe tener aprobación del director del área administrativa o Decano del área académica. Para este 
tipo de baja, el personal de Almacén analiza la solicitud para determinar que no cumpla las condiciones de Daño, Obsolescencia, Robo y finalmente define si aplica la opción de “OTRO”
1.1.9. Baja por activos no encontrados durante los inventarios:
Aplica cuando se hace inventarios físicos de activos programados y algunos de éstos no son encontrados.  
Las propuestas de baja cuando se detecten activos no encontrados en los inventarios físicos, son llevadas al comité financiero para su revisión. Posteriormente el director financiero presenta los resultados al Vicerrector administrativo y financiero para que autorice la baja de los activos no encontrados.
Observaciones generales de las bajas de activos:

a. Cuando la solicitud de baja del equipo celular venga explicita en la orden de compra donde se compró el nuevo activo reemplazante, se debe tener un correo del coordinador de mantenimiento de equipos informáticos donde solicita la compra del equipo nuevo a DTIC con la evaluación 
técnica, las recomendaciones y aprobación del director de servicios administrativos. Este correo sirve como soporte para la baja del equipo.

b. Para los casos de baja por daños y obsolescencia de sillas por parte de Salud Ocupacional, el informe de diagnóstico lo entrega Mantenimiento a Salud Ocupacional quienes generan la requisición de compra de las sillas. En la orden de compra debe quedar estipulado que es un reemplazo. Para la entrega de la silla nueva, el auxiliar de almacén debe enviar un correo al usuario para que oficialice en la herramienta GELDA la baja de la silla a reemplazar.
c. Para las bajas por daños o pérdida, la Dirección Financiera evaluará si el valor del activo justifica hacer reclamo a la compañía aseguradora.
d. Toda solicitud para dar de baja por daño y obsolescencia (excepto obsolescencia de equipos de cómputos) deberá soportarse con un informe de diagnóstico aprobado por el jefe de la sección de Mantenimiento donde se justifique el motivo de la baja y por el director o decano del área que es 
usuario para verificar la disponibilidad de recursos para su reemplazo o su reparación de ser viable financiera y presupuestalmente.

e. Si dentro de la solicitud hay por lo menos un activo que tenga un valor de adquisición desde 10 hasta 40 SMMLV, requiere aprobación del director de Servicios administrativos.
f. Si dentro de la solicitud hay por lo menos un activo que tenga un valor de adquisición por encima de 40 SMMLV y hasta 350 SMMLV, requiere aprobación del director financiero. Esta aprobación la tramita por correo electrónico el director de servicios administrativos ante el director financiero y posteriormente la anexa al flujo de baja.

g. Si dentro de la solicitud hay por lo menos un activo que tenga un valor de adquisición por encima de 350 SMMLV y hasta 720 SMMLV, se requiere la aprobación de Vicerrector Administrativo y Financiero. Esta aprobación la tramita, por correo electrónico el director de servicios administrativos ante VAF y posteriormente la anexa al flujo de baja.
h. Si dentro de la solicitud hay por lo menos un activo que tenga un valor de adquisición por encima de 720 SMMLV y hasta 1200 SMMLV, se requiere la aprobación del Rector. Esta aprobación la tramita, por correo electrónico el director de servicios administrativos ante el rector y posteriormente la anexa al flujo de baja.

i. Para todas las solicitudes de bajas de activos ubicados en el Hospital, el informe de diagnóstico debe ser elaborado por el jefe de mantenimiento del Hospital y aprobado por el jefe de mantenimiento de la Universidad.

j. Para todas las solicitudes de bajas, Almacén le confirma al Centro de Soluciones Uninorte para que proceda con el movimiento de los activos, cuando aplique. El Centro de Soluciones Uninorte programa el servicio los miércoles para entrega a Almacén. Los usuarios también podrán entregar o enviar sus activos directamente al almacén, en los casos en que estos sean livianos, pequeños y 
de fácil manejo, previa solicitud de baja en forma digital con todas las aprobaciones y soportes necesarios. 

k. Toda solicitud de baja que se haya tramitado en el sistema Banner genera una notificación automática al usuario solicitante y a la persona responsable del activo informando que el activo ha sido dado de baja en el sistema Banner.
2.4 RECEPCION Y ENTREGA DE BIENES POR DONACIÓN
El área responsable de una donación debe gestionar con el jefe de Almacén o Coordinador de Activos la formalización de la donación.

Toda donación de activos que reciba la Universidad debe legalizarse a través de la Sección de Almacén anexando los siguientes documentos:

· Constancia de la donación donde se estipule el valor comercial del equipo.
· Fotocopia de la factura de compra.
· Manifiesto de importación del equipo, en caso de que sea importado.
· Certificado de garantía.
· Registro Sanitario (para equipos médicos)
· Manuales y accesorios del equipo
· Contrato de donación (si aplica)
Cuando el equipo donado es nuevo, el valor del equipo será dado por la factura de compra del equipo y la vida útil será definida por la Universidad del Norte.

Cuando el equipo donado es usado, el valor por el cual se deben recibir las donaciones deberá estar de acuerdo con lo dispuesto en las normas tributarias. Por lo tanto, se deberá tener en cuenta el valor en libro del donante de los activos que desean ser donados de acuerdo con lo establecido en el artículo 125-2 del Estatuto Tributario (valor de adquisición + ajustes – depreciaciones). La revisoría fiscal y/o contador del Donante deberá emitir una certificación en la cual (i) certifique el valor en el cual se efectúa la donación (de acuerdo con el valor en libros del donante) de conformidad con lo establecido 
sobre el particular por las normas tributarias, (ii) así como la solvencia del donante para efectuar la donación de acuerdo con las disposiciones legales aplicables. 
El coordinador de activos fijos procede con la activación del equipo a través de ajuste y reporta al Coordinador de Contabilidad la novedad de activación.

Al área de Contabilidad realiza ante el Revisor fiscal la solicitud del certificado de donación y adjunta los soportes que respalden la información de la donación.
2.5 VENTA DE ACTIVOS: 
La sección almacén podrá disponer de ciertos activos dados de baja (Vehículos, equipos o desechos electrónicos) a través de venta como subasta, para lo cual se conforman lotes. Los usuarios de Almacén tienen la oportunidad de consultar las ventas que realiza el Almacén a través de la siguiente página de activos: http://www.uninorte.edu.co/activos/. De igual manera, se encuentran los pasos para aplicar en caso de estar interesado.
3. OBSERVACIONES GENERALES:

a. Los activos dados de baja por obsolescencia (tecnológica o desuso) y que se encuentran en buen estado, son entregados a la oficina de Bienestar Organizacional para que se encargue de la disposición final ya sea para venta a funcionarios o donación a entidades. Se hace excepción de los bienes que esta oficina considere no aptos para tal fin, los cuales finalmente son dispuestos por la Sección de Almacén. 
b. Los tiempos de servicios de las novedades de vinculación (NV) que incluye: nombramientos, promociones, resoluciones y cambios de dedicación) son de 10 días hábiles y los tiempos de servicios para los otros movimientos (TBD) que incluye: novedades de desvinculación, traslados y bajas de activos) son de 5 días hábiles.
Se aclara que los tiempos de servicios para los traslados y bajas de activos aplican después que la Sección de Almacén haya recibido la solicitud previamente revisada y aceptada. La consulta la pueden generar directamente en la página de activos (www.uninorte.edu.co/activos).
c. Se tiene establecido como tiempo de recepción en el sistema de información banner de 2 días hábiles una vez los bienes se hayan recibido a satisfacción con toda la documentación.
d. Toda entrega de activos desde el Almacén debe hacerse bajo las cámaras de seguridad. Es obligación tanto del Auxiliar de Almacén como del usuario hacer una revisión detallada para asegurarse que lo entregado cumpla con las especificaciones solicitadas tanto en cantidad como en calidad. Si el usuario se niega a recibir en detalle, el auxiliar está en la obligación de no hacer la entrega.
e. Para la firma del paz y salvo de las personas desvinculadas, es necesario realizar un inventario de los activos que tenga asignado. Si el usuario no tiene activos a su cargo, pero estaba ocupando un cubículo, el auxiliar control de activos debe hacer un levantamiento de los activos que se encuentren en el cubículo e incluirlos en el formato GELO-FT-094 Formato inventario de activos, se le recibe la llave del cubículo y este se cierra. Posteriormente se le notifica a Planeación (Arquitecto unidad planta física) y a DTIC (jefe de operaciones TIC) para que dispongan del cubículo y de los activos.
f. Si el usuario desvinculado tiene activos como responsable o custodio, se debe hacer inventario de esos activos diligenciando el formato GELO-FT-094 en presencia de la persona desvinculada y un testigo. El formato debe ser firmado por el jefe inmediato a quien se le cargarán los activos mientras llega el reemplazo.
g. Si el usuario tiene activos cargados como administrador, se le envía un correo al jefe inmediato con el listado de activos que tiene la persona desvinculada para que éste (el jefe inmediato) le reciba los activos a satisfacción y notifique al Almacén el nuevo administrador de esos activos. 
h. Para las desvinculaciones de personal, una vez realizado el inventario físico de los activos, el auxiliar de control de activos deberá ingresar a AGATHA - Autoservicio - HCM Uninorte – Otros Servicios – Paz y Salvo para firmar el paz y salvo del funcionario desvinculado. Si el funcionario no tiene activos a cargo, de igual manera se registra el aval a su paz y salvo.
i. Para los casos que tengan activos, se tiene como máximo 5 días hábiles para hacer el inventario.
j. De acuerdo con el comportamiento de las bajas de activos, los usuarios pueden solicitar al Almacén la revisión y ajuste de la vida útil de uno o varios activos. Para estos casos se programa una reunión con el usuario y el personal de Almacén donde se revisa las vidas útiles a actualizar y los motivos de la actualización. Se elabora un acta, el cual es firmado por los participantes de la reunión y posteriormente es enviada al director de servicios administrativos para su aprobación. Una vez es aprobada, el coordinador de activos actualiza el archivo GELO-FT-160 y lo comparte con el auxiliar control de activos a cargo de dicha actividad, para que lo tenga en cuenta para los nuevos activos. 
k. Anualmente, con los resultados de los activos dados de baja del año inmediatamente anterior, se envía un informe a los usuarios responsable de aquellos activos dados de baja (por daño u obsolescencia) que no cumplieron su vida útil, para que analicen los casos y se estudie la posibilidad de ajustar las vidas útiles de activos.

l. El horario para el recibo de los bienes a trasladar o dar de baja en la bodega de activos son los miércoles durante el horario de 2:00 p.m. a 5:00 pm.
4. PUNTOS DE CONTACTO
Cualquier inquietud o información adicional sobre el servicio se puede notificar a:
a. Buzón de sugerencias y oportunidades de mejora, ubicado en el portal de la universidad pestaña MIS SERVICIOS.
b. Página de activos (http://www.uninorte.edu.co/activos/) opción de CONTACTO.

Auxiliares Control de Activos.

Ext. 4630
E-mail: recepciondeactivos@uninorte.edu.co
E-mail: trasladosybajas@uninorte.edu.co
E-mail: soportedealmacen@uninorte.edu.co
c. JAIRO INSIGNARES PALACIO

Coordinador de Activos

Ext.  4448

E-mail: coordinadordeactivos@uninorte.edu.co
d. ANDREA PÉREZ ALTAMAR

Jefe De Almacén

Ext. 4209
E-mail: jefedealmacen@uninorte.edu.co
