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Bogota, 15 de Febrero de 2013

CIRCULAR INFORMATIVA

600-008

PARA: DIRECTORES DE CENTROS Y ESPEJOS DE INVENTARIOS EN LAS
ZONAS

ASUNTO: LINEAMIENTOS SOBRE INVENTARIOS DE LA UNAD

Para el Grupo de Adquisiciones e Inventarios es de suma importancia contar con una
informacién veraz y exacta sobre los bienes de propiedad de la UNAD, para lo cual se
cuenta con un sistema de administracion de informacién de inventarios que se actualiza
cada vez que se presenta una novedad y se informe a esta dependencia; para el desarrollo
de estas tareas se ha establecido un equipo de trabajo a Nivel Nacional dispuestos a realizar
todas las funciones inherentes al tema de Inventarios, ademas de diferentes formatos que
ayudan al registro de estas novedades.

Para la vigencia 2013, teniendo en cuenta la actual legislacion en cuanto al manejo de
inventarios y la Resolucién interna 1602 de 04 de septiembre de 2008 en donde se adopta el
Reglamento Operativo para el Manejo y Control Administrativo de los Bienes Propiedad de la
UNAD y con el fin de continuar con las buenas practicas en el manejo de los Bienes de la
Universidad, de manera atenta se solicita tener en cuenta las siguientes consideraciones
para la legalizacion y reporte de novedades de Inventarios, las cuales son de gran
importancia.

» Lider Inventarios

Por cada Centro Regional hay una persona que se encarga de velar por los
inventarios y las novedades que se presentan, esta persona debe reportar al Lider
Zonal sobre todos los movimientos ocurridos en su centro, esto con una periodicidad
semanal.

» Lider Zonal

Cada Nodo cuenta con un espejo de Inventarios, que es la persona encargada de
velar por el buen manejo y el estado de los bienes asignados a cada funcionario de
los diferentes centros adscritos a cada Nodo, de igual manera se encargara de
reportar al analista lider todas las novedades que se presenten en cuanto al
movimiento de Inventarios a nivel de Nodo esto con una periodicidad quincenal. .\
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» Analista Lider de Inventarios

Esta persona se ubica dentro de El Grupo de Adquisiciones e Inventarios como el
administrador de la informacién suministrada por el Lider Zonal y es el responsable
de mantener al dia el sistema de informacion de Inventarios de cada centro regional
que tenga asignado, a su vez esta persona presta acompafiamiento en cada uno de
los procesos relacionados con inventarios y ayuda a solucionar los inconvenientes
gue se puedan presentar en le desarrollo de las actividades de Inventarios.

» Lider Grupo de Analistas

El lider del Grupo de Analistas se encarga de mantener permanente relacién con los
analistas lideres para la solucion de inconvenientes, para la revision minuciosa de
inventarios, para la programacion de la Auditorias internas de inventarios, y a su vez
es la persona encargada de administrar la base de datos que maneja el Grupo de
Adquisiciones e Inventarios y de generar las diferentes estadisticas e informes
relacionadas con el tema.

Teniendo en cuenta esta dindmica en el cuadro anexo a esta comunicacion se envia la
nueva distribucién de inventarios a Nivel Nacional con los respectivos nombres de los
responsables de cada proceso.

Asi mismo se envia el cronograma de actividades para este afio, vale la pena aclarar que las
fechas estipuladas son tentativas y pueden sufrir alguna modificacion la cual sera informada
oportunamente.

FECHA DE FECHA DE
INICIO ACTIVIDAD RESPONSABLE ENTREGA

Marzo Visitas de Inventarios Grupo de Adquisiciones e | Mayo
Inventarios

Abril Visitas de Inventarios Grupo de Adquisiciones e | Mayo
Inventarios

Mayo Visitas de Inventarios Grupo de Adquisiciones e | Mayo
Inventarios

Junio Toma Fisica de Inventarios Lideres de Inventarios a | Junio
Nivel Nacional

Julio Actualizacién Novedades en | Analistas de Inventario Julio

Toma Fisica
| Agosto Legalizaciones de Inventarios Lideres Zonales Agosto

Cordial Saludo,

Gerente|lAdministrativa y Financiera




CENTROS REGIONALES

~ UDERZONAL ] [

ANALISTA LIDER

[ LIDER GRUPO ANALISTAS |

[ cOORDINADOR GRUPO INVENTARIOS |

JUAN CARLOS SUAREZ OROZCO

CEAD JOSE ACEVEDO Y GOMEZ
Zona Centro Bogota - SEAD SACHETA
Gl CEAD | |FACATATIVA
Node Zonal Jose Acevedo y CEAD | |GIRARDOT ALDEMAR MONROY
sy CEAD | |ARBELAEZ o%_%
CEAD ZIPAQUIRA [
UDR SOACHA
CEAD | |TUma
CEAD CHIGUINQLIRA
CEAD DUITAMA
Zona Centro Boyaca, SEAD SHGAMOSE O?vﬁ‘
S CEAD SOATA NESTOR RIOS
Nedo Zonal Tunja cies | |CARAGoR %
o
ceres | [Boavita &
CERES | [SOCHA
CERES | [CUBARA
CEAD | [BUCARAMANGA
ceaD | [ocafia %.%
Zona Centro Orlente. CEAD | [PAMPLONA 5 _ IORGE CHAPARRO _ 5 Ovo
Nodo Zonal Bucaramanga CEAD MALAGA o
CERES | |VELEZ lam.f
UDR CUCUTA
CEAD MEDELLIN A@
CEAD | [TuRBO .w«v
Zona Occidente. CEAD | [LADORADA 5 _ W 5
Nodo Zonal Medellin CEAD QuIBDo LA OsORD %(ow
CERES PUERTO CALDAS .@vww
ccav | |DOS QUEBRADAS
CEAD | |PALMIRA
CEAD PASTO
CEAD | |{POPAYAN
ZDia Centin S, CERES | |SANTANDER DE QUILICHAD CRISTIAN MURIEL &u&vﬂ
Node Zonal Palmira
CERES | |ELBORDO o
CERES VALLE DEL GUAMEZ &
UDR TUMACD
ceap | |vaiLEpurar
ceap | [suanra
CEAD | [SANTA MARTA é
CeAD | [BARRANQUILLA N o
Zona Caribe. CEAD CARTAGENA _ ROSALBA PEREZ * huwnv@
Nodao Zonal Valledupar CEAD CORDZAL
CERES | {PLATO Ao»w
CERES | |CURUMANI
CERES EL BANCO
CCAV | [SAHAGUN
cean | |pimauTo
CEAD | [FLORENCIA
CEAD | [IBAGUE &
Zaona Sur. CEAD NEIVA AARIBEL MORALES: %&v
Nodo Zonal Pitalito CERES | |LAPLATA o
CERES | |SAN VICENTE DEL CAGUAN %‘Q
CERES | |MARIQUITA
CERES EL LIBAND
CEAD | |Acacias
CEAD | |SANJOSE DEL GUAVIARE .w@
Zona Amazonia y CEAD | [YoPaL 9
Ori ceaD | |PUERTO caRRERD HECTOR CASTIBLANCO @%
Nodo Zonal Acacias CERES | [CUMARAL awnw
CERES | [GUAINIA .v..v
VDR LETICIA
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