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MNUEVA GRANADA

RESOLUCION - 2927 DE 2011

Por la cual se actualiza el Manual de Procesos Administrativos por pérdida o
dafios de los bienes de la Universidad Militar Nueva Granada

EL RECTOR DE LA URIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

En ejercicio de la autonomia universitaria consagrada en sl articuio 89 de la Constitucion Politica
¥ de sus facultades legales, en aspecial las que le confieren la Leyes 30 de 1992 articulos
28 v 28 literal a), 805 de 2003 articuios 2 y 7. los Acuerdo 02 de 2008, 04 de 2010,
13 de 2010 articulo 29 numeral 8, 04 de 2011, v

CONSIDERANDO

Glue mediante Resoluciones 154 de 2007 y 1038 de 2007, se expidid ef WManual de Procesos
Admirnistrativos por perdida o dafios de los bienes de ia Universidad Militar Nueva Granada.

Ciue en cumplimiento de la actualizacion normativa que viene adelantando 1a Institucion, se ha visto la
necesidad de actuafizar algunos reglamentos para que esién acordes con lo establecido en fos
Acuerdos (13 de 2010 Estatsio General de la Universidad v 04 de 2011 Eshuciwra Academico
Administrativa de la Universidad.

Que se hace necesario gque la Universidad Militar Nueva Granada actualice & proceso administrativo
por pérdida o dafios de sus bienes, con el fin de dar cumplimiente a lo dispuesto por ja Contraloria

General de la Repudblica en materia de optimizacién y conservacién de los recursos y bienaes publicos.

Clus en mérito de las antsriores consideraciones, el Bector de la Universidad Militar Mueva Granada,

RESUELVE

Actualizar el Manual de Procesos Administratives por Pérdidas o dafios de los bignes de la Universidad
Militar Nueva Granada.
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TITULO |
DISPOSICIONES GENERALES, PRINCIFIOS, RESPONSABILIDAD Y MANEJO DE BIENES

CAPITULO |

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. OBJETO- El presente Manual tiene como objeto establecer la responsabilidad
administrativa de ks servidores publicos v de los particuiaras que tignen a su cargo &l uso, custodia,
administracion, o transporte de ios bienes v valores de propiedad v al sewvicio de la Universidad Miltar
Nueva Granada y, de aquelios gue se encueniren a su servicio, por pardida ¢ dafios de los mismos.

ARTICULO 2°. FINALIDAD- Custodiar v salvaguardar los equipos, instrumentos, recursos de trabajo v
valores, que por razin del desempeno de su cargo o actividad, sean asignados a guienes prestan sus
gservicios a la Universidad Militar Nueva Granada; iguaimente, mediante la correspondiente
investigacion administrativa, lograr resarcir las pérdidas ¢ dafios de los bienes v valores aplicando los
principios  de la funcidn  administrativa  (celeridad, economia, eficacia, igualdad, moralidad,
imparcialidad v publicidad).

ARTICULO 3°. BIENES DE PROPIEDAD- Son los bienes fiscales definidos como aguelios oue
constituyen patrimonio estatal, cuya tularidad esta en cabeza de la Universidad, v que tienen como
finalidad, servir de instrumenio para contribuir al cumplimiento de la mision asignada. Los bienss
fiscales estén registrados en los inventarios de la Inghitucion.

ARTICULO 4°. BIENES AL SERVICIO- Los bienes al sewvicio de la Universidad son aqusetos, qus
aungue no tengan la calidad de fiscales, hayan sido sntregados a ella, como consecusncia de un
contrato, convenio U olra modalidad contractual, para su administracién, uso, custodia v transporte.

ARTICULD 5°. RECURSOS- Por recursos se entiends, aguellos madios de la Universidad Militar
Nueva Granada generados por v para aclividadses académicas, de investigacién, de accesoria o de
axtension y los fondos de manejo especial de ia Universidad, con el fin de garantizar ! ejercicio de las
funciones propias de la Institucidn,

ARTICULO 6°. CAMPO DE APLICACION- Las disposiciones de ia presente Hesolucién se aplicaran
en su totalidad a todo ol personal docente o administrativo de gque fratan los articulos 11 y 15 de la Ley
BOS de 2003, v 2 los particulares vinculados ccasionalmente mediante cualquier modalidad de contralo
o refacion juridica, de conformidad con lo dispuesto en las normas generales vigentes.

CAPITULO N
PRINCIPIOS RECTORES

ARTICULO 7°. DEBIDO PROCESO- De conformidad con et articulo 29 de la Constitucion Politica, el
gebido proceso se aplicara en las actuacionss e investigaciones administrativas que se adelanten
corforme al presente Manual,

ARTICULO 8°. AUTONOMIA EN LOS PROCEDIMIENTOS- La presente Resolucién establecerd las
normas y los procadimientos propios v autdnomos gue se deben cumplir para declarar a
responsabiiidad administrativa pecuniaria, por pérdida o dafio de un bien propio o al servicio de la
Liniversidad.
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ARTICULO 9°, CELERIDAD DEL PROCESO- Ei funcionario competente para adelantar sl proceso
administrativo en sus diferentes etapas, impulsara oficiosamente &l proceso, suprimiendo los tramites y
diligencias innecesarios en concordancia con as normas legales superiores sobre la materia.

ARTICULO 10°. DOBLE INSTANCIA- En el proceso administrativo siempre habrd decisién de
segunda instancia, bien sea por gue el afectado o el fiscal apelen, o por que gl proceso pase en
consuita obligatoria a segunda instancia.

ARTICULO 11°. INTEGRACION- Para aquelios aspecios qge no estén expresamente regulados en
gsia normatividad, se aplicaran los contemplados en & Cédigo Disciplinario Unico, el Shdigo
Contencioso Administrativo v ¢ Cédigo de Procedimiento Civil, con g salvedad de gue las normas
pravisias en este Manual son de caracter espacial.

ARTICULO 12°. PREVALECENCIA DE LOS PRINCIPIOS RECTORES- En la inierpretacion v
aplicacién de esta Resolucion, prevaleceran los principios rectores inserntados en gsta disposicion v los
demas pertinentes establecidos en la Constitucion Politica y en las normas vigentes.

CAPITULO 1
DE LA RESPONSABILIDAD ¥ OBLIGATORIEDAD

ARTICULO 13°. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA- E! personal docente v administrativo de la
Universidad, como fambién el particular que se vincule a la Universidad por contralo, orden de
prestacion de servicios o por cualquier ofra relacién juridica, respondera de acuerdo con la ley v por los
bienes y recursos gue se fe hayan entregado para su administracion, uso, custodia o transporte y, sera
responsable por fa perdida o dafio que sufran por accidn u omision, dolo o culpa, cuands no provengan
del deterioro natural, de sus uso normal v legitimo o por causa debidamente justificada.

El valor de la peérdida o dafio declarado a través del proceso administrative respective, serd
descontado, del o de los pagos pendientes dsl contrato, dal suesldo o de las prestaciones sociales del
responsable, de acuerdo con gl correspondiente Fallo Administrativo gue se emila, sin prejuicio de las
acciones: penal, disciplinaria, fiscal o de repeticidn a la gue hava lugar.

Cuando Ia pérdida o dafio sean causados por fuerza mayor, caso fortuito o deterioro natural, no 38
genera responsabilidad administrativa alguna.

ARTICULD 14°. SUSCRIPCION ACTA DE INVENTARIOS.- Todo servidor publico que ingrese a la
Universidad Militar “Nueva Granada” ¢ &l particutar gue se vincule a la misma, por conirato, orden de
prestacion de servicios, 0 por cualguier ofra relacion juridica, debe suscribir el acta de racibo de los
aslementos gue le sean suministrados.

La firma del acta de inventarios por parte de los servidores de la Universidad, implica responsabilidad
administrativa vy fiscal en razon de los bienes a su cargo vy, por lo tanto, seréan responsables directa e
individualmente de acuerdo con la ley por la pérdida o dafio de los mismos, salvo que provengan del
deterioro natural, por razon de su uso legitimo u otra causa justificada.

Las personas que fomen posesion, o se vinculen por primera vez, solo serdn incluidas en la ndmina
cuando presenten la certificacién en que conste gue han suscrilo el acta de inventarios
correspondients. Bn el case qgue esias personas no requieran el uso de bienes para el desarrolic de
sus funciones, ¢l jefe inmediato comunicard el hecho por esgrito a la Seccién de Inventarios, la cual

expedira certificacion de no posesion de bienes. aif-
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ARTICULD 18° OBLIGACIONES.- En el marco de la responsabilidad administrativa, los
funcionarios publicos v los particulares vinculados a la Universidad y aquelios que ocasionalmente se
vinculen por ejecucion de una obra o contrato, © por cualguier otra relacion juridica, deben observar las
siguientes normas;

a. Culdar con esmero los bienes que le han sido asignados para su administracién, uso, custodia o
transporie. '

b, Efectuar el mantenimienio preventivo a los bienes gue le han sido asignados para su
administracidn, use, custodia o fransporte, para evitar su deterioro premaiurn,

¢, Llevar correctamente el inventario de los bienes gue le han sido asignados para su
adrninistracion, use, custodia o ransporte.

d. Cuando un servidor de la Universidad tenga conocimisnto de la pérdida o dafic de un blen de
aguelios a los gue se refiers ef presente reglamento, tiene el deber de informar de inmediato a
iz autoridad respectiva.

g, Firmar las respeciivas actas cuando le sean entregados bienes.

Las seccionses encargadas del manejo general de los inventarios de la institucion velaran por su

permanents actualizacion.

g. La Cficina de Control Interno de Gestion dentro de sus funciones, verificard en forma selectiva
el estade de los inventarios, su actualizacion y confrontacién con las existencias reales.

T

ARTICULC 18°. OBLIGATORIEDAD DE INVENTARIOS- La Divisidn de Gestidén de Talento
Humano deberd solicitar a la Seccién de inventarios el estado del inventario de Dienes a cargo de los
funcionarios, con el fin de tramitar la liquidacion v pago de prestaciones sociales definitivas por retiro,
jubiiacidén, pensién o muene de los mismos. En caso de encontrarse fallantes a cargo del funcionario,
se deducird su valor comersial de los pagoes que se deban realizar por tales conceptos.

Del mismo modo, g Seccidn de inventarios realizara revisiongs periddicas de ios bienes v recursos
cargo de los funcionarios de la Universidad, con ol fin de verificar su existencia, estado de
conservacion y uso. Asi mismo, debera realizar, por lo menos cada dos (2) afios, la veriticacion fisica
de la totalidad de los bienes devolutives de propiedad de la Universidad.

CaPITULD IV

ENTREGA, CONTROL, REGISTRO, AVALUC Y COMODATO

ARTICULO 17°. ENTREGA DE BIENES Y RECURSOS: Los funcionarios que se jubilen, retiren,
asciendan, trasladen, en comisidn de estudios o afie sabatico, licencias por periodes superiores a
novents (80} dias o que sean retirados del servicio por la Universidad, estan obligados a hacer entrega
al Almacén de los bienes a su cargo, v recibir los del nuevo cargo, cuando haya lugar a silo
iguaimente, la Divisién de Gestidn de Talento Humano solicitara al Almacen el paz y salve como
requisito para incorporario a las novedades del personal.

Es obligacion del interventor del contratista al témmino del contrato, reciblr los bienes a su cargoe, ©
trasladarios a fa persona que lo reemplazard. 5i el contratista no es reemplazado, el intervertor deberd
trasladar dichos blenes o reintegrarios al Almacén,

El tramite de recibo de los bienes de un contratista deberd efectuarse, an todo caso, antes del gltimo
pago para del valor {otal del contrato.




ey

e B é:i
RESOLUCIONNo. _ ““ 2%  PFECHA:_“ HOJA No. 05

En ol caso gue e Contratista se negare a entregar los bienes o fallare aigan bien, el interventor
solicitard a la Division de Gestidon de Talento Humano que retenga el Gitimo pago del valor total del
contrate  hasta tanto el contratista haya efectuado la reposicion de todos los bienes, lo cual se
cerificard con el paz y salvo del Almacén.

El Funcionario almacenista antes de disfrutar de su periodo vacacional esta en la obligacién de hacer
entrega de ios bienes a su cargo al funcionario designado para su reemplazo.

PARAGRAFO: Los slementos que se encuentran al servicio de una dependencia que no son utilizados
gxclusivamente por un funcionario, v que son de uso general, estardn a cargo del jefe inmediato de la
gependencia.

ARTICULO 18°. CONTROL DE INVENTARIOS DE LIBROS.- Ei registro y conirot de ios Hibros y
las bibliotecas de la Universidad Militar Nusva Granada, Sede Central, Cajica vy Facultad de Medicina,
estaran a cargo de la Divisidn de Recursos Educativos v Bibliograficos.

La Seceion de Biblicteca solicitara al Almacén la baja de libros inservibles o deteriorados, la cual
debara ser autorizada, por la Jefe de la Biblioteca o Ia persona que designe el Jefe de la Divisién de
Fecursos Educativos y Bibliograficos.

ARTICULD 19°. SEGURO DE LOS BIENES.- La Universidad Militar Nueva Granada, a través de
ta Vicerrecloria Administrativa deberd constiiuir ante compafifas aseguradoras idéneas las polizas
necesarias para proteger todos los bienes muebles e inmueblas de los diferentes riesgos.

De fgual forma, en los contralos que suscriba la Universidad con particulares, deberdn exigirse las
respectivas pdlizas de responsabilidad, para responder por ios bignes entregados para uso o custodia.

ARTICULO 20°. VALORACION DE LOS BIENES.- Todos los bienes que figuren en los inventarios
de la Universidad, deben estar valorizados con el precio que corresponda a cada uno de ellos,
teniendo como base las siguientes fuenies:

a. tlvalor de compra que figure en la factura expedida por quien vendi6 el bien, sin incluir el IVA,
b. Elque figure en listados o en inventarios anteriores.
c. Elgue fiig ia Seccidn de Invertarios mediante avalio.

ARTICULO 21°. VALORACION DE BIENES CON PRECIO DE COMPRA DESCONOCIDO.-
Cuando no se posea documeniacion que permita establecer el valor de un bien, para calculario, con el

fin de incluirto en el inventario, no serd necesario confratar écnicos ¢ crear comisiones especiales. En
este caso la Seccién de inventarios podra:

a. Solicitar los servicios de funcionarios de la Universidad que tengan conocimiento sobra el tema.
0. Delegar en un avaluador para que le asigne un valor razonable segun la antigliedad en e
servicio v el deterioro (depreciacion) que muesiren por su uso normal

¢. Tener como base el valor de bienes similares, que va estén valorados en los inventarios de fa
Universidad.

La asignacién del valor Hlevard el aval de la Direccidn Administrativa v serd objeto de ajusie en los
registros contables.

ARTICULO 22°. COMODATO.- £ comodalo es un contrato mediante e cual la Universidad
entrega ¢ recibe bienes muebles o inmuebles para hacer uso de ellos gratultamente durante un

pertodo determinado, a condicidn de restituirios al término de dicho uso. ;
&

o
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Cuando la Universidad reciba bienes de comodato, éstos no ingresaran como activos al inventario de
ia institucidn, en estos casos fa Seccidn de Inwventarios Hevard una relacion detallada de elios,
indicando 1a identificacidn del bien, of propietario v la fecha de devolucion,

Cuando sea la Universidad quien sntregue bienes en comodato, £stos no seran retirados del inventario
de {a institucion v permansceran como activos, pero la seccidn de Inventarios llevara un control de los
mismos, detallando la identificacion del usuardo v la fecha en que dsben ser reintegrados a la
Universidad.

Para todos los cas0s en que ta Universidad reciba o enfregue bienes muebles en caligad de comodato,
debe constituirse contrato escrito entre 1as partes e informar a la seccién de Conlabilidad de la Divisidn
Financiara, para efectuar los registros correspondientes con cargo a cuentas de orden.

CAPITULO v
TRASLADOS, PRESTAMOS, RETIROS Y BAJA DE BIENES

ARTICULD 23°. FORMATOS DE CONTROL DE BIENES.- Se establecen los formatos de cordrol de
bienes que a continuacion se detallan:

Acta de recepcidn de elementos a cargo del Almacén

Cirden de traslado de bienes a cargo de la Seccidn de Inventarios

Orden de salida transitoria de bienes a cargo de s Seccidn de Inventarios

Orden para préstamo de bienes a cargoe de la Seccidn de Inventarios

Acta para baja de bienes a cargo del Almacén

Crrden para préstamo de ayudas educativas a cargo de ta Divisidn de Recursos Educativos
g. Acta de remate de bienes muebles a cargo del Almacén,

O RO T

ARTICULDO 24°. TRASLADO DE BIENES.- Se entiende por waslade o cambio la localizacién
registrada en el listado de inventarios de un bien.

Para efectuar el traslado, deberd diligenciarse el formato Orden de Trasiade de elementos, en el cual
debera consignarse:

Fecha en que 3o realiza & movimiento

Mombrre vy cédula de la persona que tiene a cargo los bienes

Drigen y desting; kdificio, Blogue, Facultad, Departamento, Oficing, Divisidn, Seccidn o Grupo
Cadigo y consecutivo de inventario, detalle, marca, serie y demas caracteristicas del bien que
se trasiada

Firma de los funcionarios o contratistas que autorizan el iraslado v de guien lo recibe
Autorizacion previa de la Seccidn de Inventarios,

oo o

Pl 4]

Solo podran autorizar las drdenes de iraslado de bienes las personas responsables de s bienes con
&l visto bueno del jele inmediaio.

ARTICULO 25°. PRESTAMD DE BIENES. Bl término de fendencia de los bienes de préstamo no
podra ser superior a los treinta (30} dias calendario. Para los casos excepcionales debidamente
justificados, la Vicerrectoria Administrativa podra autorizar gl préstamo de bienes por un plazo mayor
de treinta (30) dias, pero con fecha determinada.
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ARTICULO 268°. PRESTAMO DE BIENES A FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS DE LA
UNIVERSIDAD.- Para efectuar el préstamo de bienes a nombre de funcionarios v contratistas de la
Institucién, deberd diligenciarse el formato “Orden para préstamos de articulos”, en el cual deberan
consignarse los siguientes datos:

Fecha en que se efectia ef présiamo

Fecha de devolucidn del bien prestado

MNombre y cédula del funcionario, persona ¢ entidad a quien se e entragan los bienes

Nombre de la dependencia donde esta asignado &l bien

Lugar de desting

Actividad a desarrollar con el {los) bien (eg)

Codige consecutive, detalle, marca, serie v demas caracteristicas que permitan identificar el
bien que se entrega.

Firma de la persona que auloriza

Autorizacion previa por parte de la Seccion Inventarios

—T @ R0y

Solamente podran autorizar las drdenes de préstamo de bienes ios funcionarios rasponsabies de los
mismos con el visto bueno del Jefe inmediato.

ARTICULO 27°. PRESTAMO DE AYUDAS EDUCATIVAS.- Se refiere a la entrega de calidad de
prestarno, exclusivamente al personal administrativo, docente, contratistas y estudiantes de la
Universidad, de equipos de ayuda didactica para ser uliizados dentro de las instalaciones de la
Institucion y devueltos una vez finalizada Ia actividad programada,

Para efectuar e préstamo de ayudas educativas a docentes, contratistas v estudiantes de fa
Universidad, deberd diligenciarse ef formato “Orden de préstamo de ayudas educativas” en el cual
deberan consignarse ios siguientas datos:

a. Fecha en que se efecits e préstamo

. Nombre e identificacion del funcionario, docente o estudiants a gquien se le eniregan los
SQuUipos,

¢. Descripcion De la Facultad, Oficing, Division o Seccidn donde esta asignado el bien inmueble.

d. Lugar de destine v iempo de permanencia.

g. Nombre, nimero de inventario, marca, serie v demas caracteristicas que permitan identificar los
bienes muebles que se entragan.

. Firma del funcionario que autoriza.

g. Firma de la persona quien recibe el bien en préstamo.

h. Este formato no requiere autorizacian por parte de la Seccidn de Inventarios.

Solamerte podran autorizar las drdenes de préstamo de bisnes, los funcionarios responsables de los
mismos con el visio bueno del Jefe inmeadiato.

ARTICULO 28°. CONTROL DE LA DEVOLUCION DE BIENES.- E funcionario gue autorice &l
préstamo velara por el cumplimiento de la devolucion de! bien, en la fecha preestablecida v en las
roismas condiciones en que le fue suministrado.

Al momento de recibir & bien, el funcionario quien autorizé ¢l préstamo, dejard constancia de! estado
en que o recibe v de la responsabitidad que le compele al usuario si se presenta dafio o deterior.

Si el bien presenta dafio o deterioro, excepto el proveniente de su uso habitual, sl funcionario gquien
autorizé el préstamo debera informar en forma inmediata v por escrite a la Seccitn de Inventarios, con
el fin de levantar el acta respectiva e iniciar los trdmites pertinentes para determinar la responsabitidad
correspondients,

]
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ARTICULO 29°, ARRENDAMIENTO DE BIENES.- Podrd efeciuarse arrendamiento de Bienes de
propiedad de la Universidad, a personas naturales o a entidades publicas ¢ privadas, mediants el
curnplimiento de los siguientes requisitos:

.

b,
L.

b

Solicitud escrita de la entidad o persona interesada, indicando la necesidad v el uso que dard a
los bienes.

Contrato escrito suscrite por el Rector o su delegado y la persona natural o juridica interesada
Constitucidn de pdliza de garantia expedida por una compafiia de seguros a favor de la
Universidad, amparando os bienes contra todo riesge v como garaniia de sus devolucion en
fas mismas condiciones en que fuesen entregados vy dentro del 1érmino convenido, ademas
para asumir la responsabilidad en caso de perdida, dafio iotal o parcial, en cuantia detl 100% del
valor comercial del bien prastado o del valor especial que le fije la Seccidn de Inveriarios y con
una vigencia igual a 1a det préstamo v sesenta (80) dias mas.

Cuando se trate de Bienes de caracieristicas téonicas especiales, como equipos v materiales de
laboratorio, la Seccidn de Inventarios podra asescrarse de peritos para determinar el valor
sspecial de estos para efecios de constitucion de la poliza de garantia v del costo de su
arrendamiento. -

&l valor para ef arrendamiento del bien sera fijado por perfodos mensuales

5i en la fecha establecida para la devolucion del bien arrendade este no fuers reinfegrado, la
Universidad hard exigible la pdliza de cumplimiento, sin perivicio de las acciones civiles o
penales que por tal motivo se puedan adelantar.

B funcionario que omitiere el cumplimiento de estas disposiciones, asumird [a correspondiente
responsabilidad fiscal, disciplinaria, penal, segun el caso v Ia accidn de repeticion, si a ella
hubiere ugar.

Tratandose de arrendamiento de inmuebles se deberd realizar el respectivo inventario de los
bienes muebles que alli se encueniren, f cual formara parte del contralo de arrendamisnto dst
inmueble v serd de responsabilidad del Arrendatario, la guarda, cuidado vy custodia de los
mismos.

ARTICULO 30°, ORDEN DE SALIDA TRANSITORIA DE BIENES.- Se antiende por retiro fransitorio
de Bienes:

&.

b.
C.

La salida de un bien de propiedad de la Universidad del edificio o drea asignados, bien sea para
la reparacion o mantenimiento.

La salida de bienes de propledad de los funcionarios de la Universidad.

La salida de blenes devolutivos o de consumo de propiedad de la Universidad para ser utliizado
art olras dreas por un lapso no mavyor a 30 dias.

Para etectuar un reliro, debera diligenciarse el formato “orden de salida transiiona de bienes en el cual
deberdn consignarse 03 siguientes datos:

a.
b.

e
d.
&,

f.

Fecha

Nombre e identificacion del funcionario, contratista, docente, estudianie ¢ entidad que electda el
retiro.

Destino que tendran los Bienes qua se refiran cuando sean de propiedad de la Universidad
Descripcion de la Facultad, oficina, Divisidn o Seccidn responsable del bien retirado

Mombre, ndmere de inventario, serie, marca v demas caracteristicas que identifiguen & bien
mushle ratirado.

Firma del funcionario o persona que autoriza, tanto &l retiro, como el recibo del bien

Solo podran autorizar las drdenes de salida transiforia de blenes os responsables de los mismos con
i visto bueno det jefe inmediato.
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£l funcionario o particular a cuyo cargo figure el bien retirado de la Universidad, estd en la obligacion
de velar por su devolucidn, cuando este, se haya retivado para reparario ¢ hacerie manienimiento.

PARAGRAFO PRIMERO: Cuando los funcionarios o particulares al servicio de la institucion ingresen a
Ios sitios de trabajo bienes de su propiedad, deben presentarios en la entrada al Centro Dc)f;em;ef COof
el fin de incluifos en el registro de control, que para tal efecto, lleva el Grupo de Seguridad Militar o
Civil.

PARAGARFO SEGUNDO: Cuando un funcionario ¢ particular al servicio de la institucion solicite el
retiro de bienes de su propiedad, el vigilante o funcionaric compstente verificara que en gl momento de
su ingreso, ef bien haya sido registrado en la entrada, en caso contrario, deberd demostrar
docurmentaiments ia propiedad sobre ellos.

ARTICULD 31°. RETIRO DE BIENES PARA REPARACION.- En el caso de retiro de bienes para
reparacién o mantenimiento fuera de la Universidad, sera obligacién de la dependencia usuaria o de fa
s2cCion de mantenimiento, segin el caso, lo siguiente:

a. Veriticar fisicamente la necesidad de la reparacion

b. Defindr of sitio donde sera remilido el bien a reparacidn, el cual debe eslar legalmente
constituido v tener capacidad téonica para prestar 8] servicio.

¢. Velar por su reparacidn y exigir el recibo de entrega del bien para reparacion

d. Devolver todos los repuesios o partes cambiadas, sin excepciong, al Almacén

ARTICULO 32°. BAJAS POR DETERIORO.- Para las bajas por desgaste, rotura, desuso, vencimiento
u ofras causas similares de bienss devolutivos, no imputables a la culpa ¢ dolo del funcionario o
persona responsable, se requiere el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a. Conforme a concepto 1éenico, se procede a elaborar una orden de reintegro

b. Acta documentada por el funcionario responsable con intervencidén de la Vicerrectoria
Administrativa, el Almacén General, Oficinag de Control Intermno de Gestidn, Jefatura de ia
Division de Servicios Generales, Seccidn de Inventarios, en la cual se hard la reiacidn
pormenorizada de 1os bienes con anotacidn del motive de a baja.

¢ Destruccidn de los bisnes cuando fuese necesario de 1o cual se dejard constancia en un acta y
an presencia de los representantes de la Seccidn de inventarios vy de la Oficina de Control
irterno de Gestion.

d. Cuando se trals de memna, la baja se expedird Unicamente por la cantidad faltante, previa
comproebacion del hecho.

La autorizacion para la baja de los bienes mencionados en el presente articulo, se efectuara de igual
forma para la baja de los bienes inservibles.

ARTICULO 33°. BAJA POR TRANSFERENCIA DE BIENES DE ENTIDADES GUBERNAMENTALES
CON PROPIEDAD DE BIENES NO NECESARIOS.- Se entiende por transferencia de bienes de
entidades gubemarmentales con propiedad, cuando un bien sale del patrimonio de la Universidad y se
ceden los derechos sobre el mismo a otro establecimiento piblico, instituios descentralizados o
instituciones de asistencia social. Para € efecto se requiere de los siguientes requisitos:

a. Soliclud escrita firmada por el representanie legal de la entidad beneficiaria, en la cual solicita
la donacion vy cenifica el destine o uso gue dara a los bienes.

u. Cenificado expedido por la autoridad competente gue demuestre gue 1a entidad beneficiaria de
la donacidn es una entidad  sin dnimo de Jucro,

¢. Resolucidn firmada por el Reclor

d. Tramite de baja definitiva de los bienas a transferir

e, Acta de entrega de los bienes en la cual se hard relacién pormenorizada de los bienes
transferidos, suscrita por el representante de Ja entidad beneficiada v el iefe del Almacén, 4

«l{gm By
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ARTICULO 34°. BAJA DE BIENES CORPORALES MUEBLES.- Cuando una dependencia requiere
dar de baja del inventario, bienes devolulivos por encontrase inservibles, innecesarios ¢ por ser
chsolescentas, debera sequirse of siguients procedimiento:

La dependsncia solicita el concepto técnico segun las caracteristicas del bien para efectos del
reintegro al Almacén,

Cuando son equinos de codmputo, la Division de Informéatica debera realizar ef siguiente procedimiento:

a. Verificar si el eguipo de computo puede ser reasignado de acuerdo a las necesidades de las
dependencias.

b. Si el aguipo de computo es obsoleto deberd realizar el borrade segure de la informacion anles
de ser devusiio al Almacén,

Para todos los efectos de fa presente Resolucion se entiende que Borrado Seguro, s el procedimiento
con el cual eliminan fisicamente toda la informacidn que contiene of disco duro. Este procedimiens
debe ser realizado por parte de la Divisidn de Informatica antes de ser enfregado al almacén.

£l Almacén previa autorizacidn vy tramite podra dar de baja los bienes devuelios por las dependencias v
gue por desgaste, deteriors u obsolescencia no sean (tiles para el servicio al cual se hayan destinado
0 ne sean susceptibles de adaptacion o reparacion,

PARAGRAFO PRIMERO: Para dar de baja bienes corporales muebles inservitles, innecesarios u
obsoletos se debe cumplir el siguiente procedimiento:

a. Reintegro al Almacén de los bienes de la dependencia usuaria, anexando & conceplo técnico
por parte de un experto susterntando ia causa de la devolucidn.

b. Los bienes se podrdn dar de baja para transferencia, venta, destruccidn o remate de forma
inmediata a ia elaboracion del reintegro por pans del Almacén.

. Con base en e Acta de Baja se procederd a la transferencia o venta de acuerdo con ios
procedimientos legales.

d. Para o caso de la destruccion de los elementos se debe asignar un presupuesto por parte de
fa Oficina de Planeacion para cubrir estos gastos v los que se generen por la contratacian de un
avaluador.

2. Todo equipo de codmputo que tenga mas de 5 afos v que de acuerdo al concapto éenico de la
division de informdtica, en &l cual informe que estos equipes no se pueden ubicar en otra
dependencia ¢ transferir, porgue sus caracteristicas téonicas no lo permitan; se procedera a dar
de baja detlinitiva por deterioro. '

PARAGRAFO SEGUNDO: La autorizacién para la baja de bienes inservibles, innecesarios u obsoletos
se dard de la siguiente manera:

a. 5iel valor es inferior a treinta {30) SMMLY por & Jefe de la Divisidn de Servicios Generales

b, Si ef valor es superior treinta (30} SMMLY hasta sesenta (60} SMMLY por e Vicerrector
Administrativo.

¢. Sielvalor es superor a (60) SMMLY por el rector mediante un oficio

PARAGRAFC TERCERO: Se crea ef comité de valoracién de bienes reintegrados con el fin de regular
ef valor de los mismos antes de ser colocades a la venta o destruccion por obsoletos o por deterioro.
Este comité estard conformado por los siguienies funcicnarios:

a. Vicerrector Administrative, quien los presidird
h. .Jefe de la Divisién de Servicios Generales
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Lin delegado de la Olicing de Control Interno de Gestidn
Jefe de la Division Financiera '

Jefe de la Oficina de Proteccidn del Patrimonio

Jefe de ia Divisidn de Informatica

Jefe de ia Seccidn de inventarios

Jete del Almacén General

Jete de la Ssccidn de Mantenimiento

@ e @0

PARAGRAFO CUARTO: Cuando se trate de investigaciones administrativas solo podran darse de
baja los bienes del inventario una vez o disponga el fallo de la Investigacion Administrativa, que haya
guedado debidamente gjecutoriado, en el mismo sentido, se dispondra la reparacién en case de dafio
cuando asf ordene &l mismo Fallo.

ARTICULO 35°, REUTILIZACION DE BIENES.- Ei Almacén podra asignar a las unidades académicas
o administrativas que o requieran, partes de bienes muebles declarados inservibles, lag cuales se
deberan destinar a actividades exclusivaments de orden académico o para ser utilizadas en la
reparacion de otros bienes. Ef Almacén Hevara un registro de estas partes para efectos de sjercer
control sobre su utilizacian,

ARTICULO 36° FORMATO DE BAJA DE BIENES, La elaboracion vy diligenciamiento del formato "Baja
de Bienes” corresponde exclusivamente al Almacén con base en el cumplimiento de los requisitos
grunciados an la presenie reglamentacion sobre baja de Bines v los contemplados en la ley para estos
CHSOS.

ARTICULO 37° VENTA Y/O TRASPASO DE BIENES. Los bienes a gue se refiere of articulo anterior y
os demas que la Universidad no requiera para su servicio, podran ser dados en venta por e
procedimiento de martillo, con el fin de allegar recurses para reposicidn v mantenimiento de los bienes
en servicio; igualmente se podran traspasar a ofras personas juridicas, naturales, piblicas o privadas,
sin animo de lucro v de beneficencia.

PARAGRAFO: En fa verta a que se refiere of articulo anterior, no podrén participar los funcionarios de
la Universidad Militar Nusva-Granada ni fos familiares dentro del cuarto grado de consaguinidad,
segundo de afinidad o primero civil, 0 su socio o socios de hecho o de derecho, de conformidad con fo
dispuasto en los articulos 39 numeral 2, v 40 de 1a Lay 734 de 2002,

ARTICULO 38° ENTREGA DE BIENES PARA PREMIOS ACADEMICOS O ADMINISTRATIVOS. Se
entiende por enfrega de bienes que la Universidad compre y destine para premiar a log estudiantes,
personal docenie y administrative por su excelencia en su desempefio en cada una ds sus areas o por
concursos que se realicen con animo de generar un mejor bienestar estudiantil v administrativo.

Se debe cumplir con &l siguisnte procedimianto:

Los bienes deben ingresar al Almacén, medianie Alta

La dependencia debe realizar el reintegro al Almacén

El Almacen General procede a elaborar la baja definitiva de bienes muebles

Elaborar acta de donacién, donde deben firmar las personas a la cuales se les entregaron los
hienes,

Eslas donaciones las puede autorizar ef Rector mediante un oficio.

oo o
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TITULO #

CAPITULD !
DE LA ACCION

ARTICULD 39°. ACCION ADMINISTRATIVA.- Es la faculiad que tiene el Estado a través de las
atoridades de la Universidad Miltar Nueva Granada que en este Manual se delerminen, para
adelantar procesos administrativos por pérdida o dafios de bienes corporales, de valores y recursos de
propiedad de la institucién v de aquelios a su servicio, para establecer la responsabilidad de los
funcionarios v particulares encargados de su administracion y mangio.

ARTICULO 40° TITULARIDAD DE LA ACCION ADMINISTRATIVA.- La accidn administrativa
corresponde a la Universidad Mititar NMueva Granada, sin perjuicio de la accidn fiscal, que esta a cargo
de la Contraloria General de la Nacidn, de conformidad con las normas vigentes,

8i de una investigacidn adminisirativa se concluve que hubo posible infraccion a lasg normas penalas o
disciplinarias, se informara a la auloridad competente compulsando copias de los documentos
respectivos.

ARTICULO 41°. RESPONSABILIDAD DE EXFUNCIONARIOS Y PARTICULARES.- Aunque of
Servidor Pablico o Particular se haya desvinculado de la Universidad, la accion administrativa sera
procadents respecto de los bienes gue hayan sido puestos bajo su administracion v manejo.

PARAGRAFO: 5i la persona en el momento de su desvinculacidn de la Universidad, estd involucrado
en algin proceso administrativo v no se hava resuelto su situacidn, deberd prestar una caugion cuyo
monto no podra exceder ¢ valor de 13 perdida o dafio del blen. 8i no hublera forma de delerminar el
valor de los bignes, e Fiscal previo dictamen pericial, podra determinar el monio de Iz caucion.

ARTICULO 42°. CESACION DE PROCEDIMIENTO.- En cualquier estado del proceso en que
aparezca plenamente comprobado que e hecho investigado no existid © que el investigado no es
responsable adminisirativaments, o que ¢l process no puede proseguirse, el fallador competernte,
previe concepto del Fiscal~y mediante decisidn motivada, cesard todo procedimiento contra e
investigado.

La providencia que declare la cesacidn del procedimiento debe ser sometida a consulta con el fallador
de segunda instancia.

ARTICULO 42°. OFICIOSIDAD.- La accidn administrativa se iniciard de oficio o por informe de algin
funcionario o particular de s universidad © por quien tenga interés juridico.
CAPITULO |
DE LA EXTINCION DE LA ACCION

ABRTICULO 44°. CAUSALES DE LA EXTINCION DE LA ACCION.- Son causales de la extincién de fa
acoion administrativa:

a. La muerte del Servidor Pablico o del particular responsable por la pérdida ¢ dano de los bienes
y recursos de la Universidad dejados a su administracidn, uso, custodia o transporte.

b, La Transaccidn

¢ La cadugcidad
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ARTICULO 45°, CADUCIDAD DE LA ACCION.- La accién administrativa caducard en un término de
cinco (5) afios desde la courrencia det hecho generador de Ia pérdida o dafio de los bienes y recursos
de la Universidad o desde el momento de 1a realizacion del gitimo hecho en ios contratos ¢ aclos de
{racio sucesivo,

ARTICULO 46°. INTERRUPCION DE LA CADUCIDAD.- La sficacia de la caducidad Administrativa se
interrumpe con el aulo que ordena la apertura de la investigacion administrativa.

CARITULO
DE LA COMPETENCIA

ARTICULG 47°. COMPETENCIA FALLADOR EN PRIMERA INSTANCIA- La competencia para
conocer v fallar en primera instancia los informativos administrativos por perdidas o dafios de los
bienes y recursos de la Universidad, corresponde al Vicarrector General de la Universidad Militar
Nueva Granada, en aguellos procesos donde la responsabilidad de los bienes v recursos de la

Universidad no recaiga en cabeza del Rector de los vicerrectores General y Administrativo de fa
Universidad. .

ABRTICULO 48°, COMPETENCIA FALLADOR EN SEGUNDA INSTANCIA.- E! fallador en Segunda
instancia recae scbre sl Rector de la Universidad Militar Nueva Granada.

ARTICULO 48°, COMPETENCIA ESPECIAL.- E! Vicerrector Administrativo de la Universidad Militar
sera competente en Unica Instancia en 108 casos en que los bienes o recursos perdidos o dafados
gstén a cargo de la Vicerrectoria General de la Institucion.  Para este caso nombrard el respactive
Funcionario de Instruccitn.

CAPITULO IV

INFORMATIVO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 50°. DEFINICION.- Es la investigacion gue se adelanta cuando se presenta pérdida o dafo
de un bien al servicio de la Universidad, con ¢l fin de indagar sobre las circunstancias de modo, tiempo
y lugar en que sucedieron los heches, para ast daclarar © no la responsabilidad administrativa, resarcir
el valor del dano o del bien, mediants su pago o recuperacion, o la exoneracion de los inculpados.

ARTICULD 51°. FUNCIONARIOS INTERVINMIENTES.- Los funcionarios que intervienen en un
informative administrativo son: Funcionario de Instruccion, Fiscal, Fallador de Primera Instancia,
Fallador de Segunda Instancia, Asesor Juridico para efectos de consulta u Perito,

ARTICULO 52, FUNCIONARIC DE INSTRUCCION.- Bl Funcionario de Instruccion debe tener ia
condicién de docente de planta de tiempo completo o funcionario administrative a partir del grado
profesionat especializado y dsbe ser nombrado por el Vicerrector General de la Universidad como
Fallador de Primera Instancia.

El cargo del Funcionario de Instruccidn es de forzosa aceptacién, salve en casos debidamente
justificados.

{1& PO
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ARTICULO 53°. FUNCIONES DEL FUNCIONARIO DE INSTRUCCION.-

a. Indagar e investigar las circunstancias de tiempo, modo v lugar en que ocurrieron la pérdida o
dafio de los bienes vy recursos de la Universidad, dentro de los terminos contemplados en este
reglamento.

b. Decretar y practicar pruebas iddneas, conduceniss, pertinentes y uliles que permitan esclarecer
la forma como ocurieron la pérdida o dafio de los bisnes v recursos de la Universidad, asi
como fa de determinar la responsabilidad del Servidor Publico o particular que tenia a cargo la
administracion, uso, custodia o fransporte del bien o'recursso.

¢. Determinar &l valor de la pérdida o dafio del bien © recurso a través de perifos en case de no

poderse sslablecer a través del acta de inveniarios o del comilé de valoracion de bienes

reintegrados.

Dar aviso del inicio de la investigacidn al Fallador de Primera Instancia y al Fiscal

a. Velar por el cumplimiento de los derechos vy garantias constifucionales dentro de la
investigacidn,

o

ARTICULO 54°. SECRETARIO. El Funcionario de Instruccidn debe designar un secretario para
solaborar en ef desarrollo de las funciones antes descritas, Debe ser empleado de la entidad v tendra
como funciones:

Actuar en todas las diligencias que ordans el Funcionario de Instruccion
Cumplir con las normas de registro, condrol v archivo de la documentacion,
Velar por la sequridad de los documenios '

Las demas que le sean asignadas por el Funcionaric de Instruccidn,

ap o

ARTICULO 55°. FISCAL ADMINISTRATIVO.- £l Fiscal representa los intereses de la sociedad v es el
garanie de que & proceso se Heve en debida forma. Debe ser nombrado por el Faillador de Primera
Instancia de una lista integrada por los Jefes de Divisidn de la Universidad.

ARTICULD 56°. FUNCIONES DEL FISCAL ADMINISTRATIVO.-

a. Estudiar los informativos administrativos adelantados por pérdidas o dafios de los bienes y
recursos de propiedad de la Universidad v de aqueilos al servicio de la misma, amitiendo
concepto sobre la posible calificacion de responsabilidad del investigado.

b. Llevar a cabo el control correspondiente de los informativos registrandolos en &l libro destinado

para tal fin.

Vigilar rigurosamente el cumplimienio de los tBrminos estipulados en el presente reglamento.

Soficitar si o considera necesario, la practica de otras diligencias indispensables, para el

esclarecimiento de los hechos.

g, Solicitar la accidn disciplinaria a que haya lugar, para el Funcionario instructor que haya
demostrado negligencia o descuido en el cumplimiento de sus funciones o para cualquisr
persona que deba ser sancionada en virtud de los hechos materia de investigacion,

f. Velar por el cumplimiento de los derechos vy garandias constitucionales dentro del tramite de la
investigacion.

=

ARTICULD 58°. FALLADOR DE PRIMERA INSTANCIA.- Es la autaridad competente para conocer,
impulsar, calificar, analizar vy proferir fallo de primera instancia dentro del proceso, de conformidad con
las atribuciones establecidas en este Manual,

ARTICULD 58.° FUNCIONES DEL FALLADOR DE PRIMERA INSTANCIA,
a. Vigilar v controlar fa correcta aplicacion del presente Manual

b, Conocer de los informativos administrativos contra todo aguel que aparszca como responsable
gel bien,
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¢. Nombrar el Funcionario de Instruccién vy al Fiscal Administrativo correspondiente

d. Dictar fallo de primera instancia de acuerdo a las atribuciones v @minos que confiere el
presante Manual,

&. Dictar Cesacidn de procedimiento, cuando se den circunsiancias para tal fin

f. Promover contra ¢l Funcionario de Instruccidn Ia accidn disciplinaria correspondiente en ¢aso
de negligencia ¢ descuido en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 59°. FALLADOR DE SEGUNDA INSTANCIA- Es la autoridad competente para
pronunciarse sobre la decision tomada por el Fallador de Primera Instancia, confirmandola,
modificandola o revocandola, dentro de las atribuciones establecidas en este Manual,

ARTICULO 60°. ASESOR JURIDICO.- Esta tarea es desempeiiada por un profesional del derecho,
vinculado a la instiucidn, que orienta sobre las normas legales aplicables al proceso y asesora sy
desarraiio.

ARTICULO 61°. PERITO.~ Es la persona idénea en un area del saber, que emite un dictamen acerca
de los hechos puestos a su consideracion. Puede ser designado un perito o en  numero plural,
dependiendo de las necesidades investigativas; el cargo es de forzosa aceplacidn, salvo €asos
debidamente justificados. s nombrado por ef Funcionario de Instruccion.

ARTICULO 62°. FUNCIONES DEL PERITO.- Al perito le corresponde presentar Dictamenes claros,
precisos v conducentes, Evaldan el bien por perdida ¢ dafio v complementan su actividad con aguelios
aspectos que coadvuven a esclarecer fos hechos, si es el caso.

CAPITULD V
ACTUACION PROCESAL

ARTICULO 63°. PROCEDIMIENTO.- Bl proceso administrative que se debe adelantar cuando se
presente perdida o dafo de los bienes al servicin de g Universidad, se regird por las normas propias
senaladas en el presents Manual, sin perjuicio de la accidn disciplinaria, penal o de repeticidén a que
haya lugar.

ARTICULO 84°. AUTO DE APERTURA DE INVESTIGACION.- Cuando se tenga conogimiento o por
informe escrito, sobre la pérdida o dafio de un bien de aquelios a los que se refiere este Manual, donde
se establerzca que se debe adelantar informativo administrativo, se ordenara mediante auto la aperiura
de investigacidn y se nombrara al Funcionario de instruccién v al Fiscal, quienes deben tomar poseasion
de sus cargos ante quien los nombrd. Contra este auto ne procede ningdn 7ecurso.

Todo miembro de la Universidad Militar Nueva Granada esta obligado a informar sobre la pérdida o
dafio de bignes y recursos de su propiedad v de aquellos al servicio del Centro Docente a la autoridad
compatente dentro del menor fiempo posible a la ocurrencia del hecho. El no avisg acarreara
responsabilidad disciplinaria.

ARTICULD 65°. AUDIENCIA DE TRANSACCION Y TERMINACION ANTICIPADA DE LA
ACTUACION.- Una vez posesionade ef Funcionario de Instruccion, en todos los casos procedera a
citar dentro de los tres (3) dias siguientes al posible infractor a audiencia de fransaccidn, De esta
diligencia se levantard un acta. Si acepta los cargos que se le formulen, e expediente pasard
inmediatamente al funcionario competente seflalado en el presente Manual, quien previo concepto del
Fiscal, producira fallo de Unica instancia confra el cual procedera el recurso de reposicion. De no
aceplar los cargos, se continuara ef procedimiento normal, '

ARTICULO 86°. AUTO CABEZA DE PROCESO.- Una vez realizada la audiencia de transaccion ¥ sl

esta fuere fallida, se iniclara la investigacién por parte del Funcionario de Instruccion quien mediante
auto nombrarg el secrefario. ot

o

.
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Bt Auto Cabeza de Proceso de inicio de la investigacion contempla las siguientes actividades:

a. La realizacion de las diligencias de ratificacion y ampliacion del informe, exposicion de
descargos v Iag instrucciones sobre practica de pruebas.

b. La solictud de los documentos iddneo gue acraditen el vinculo con la Universidad de la persona
0 personas gue ienia a cargo 1a responsabiiidad del bien.

¢, La solicitud al Almacén General de los documentos de alta vy baja, donde se constate la enfrada
det bien o recurso dafiado o perdido, su valor v la persona a cargo de elios.

d. El nombramiento del perito, quien se encargard de avaluar el bien, en casc de gue no sea
posible delerminar el valor del dafio.

e. La solicitud a la Divisidn de Servicios Generales para adelantar los tramites requeridos ante
Compafia de Seguros con el fin de oblener ia indemnizacion correspondiante,

f. La realizacidén de la diligencia de exposicidén de cargos por parte del responsable de la
administracidn, uso, custodia o transporte del bien o recurso perdido ¢ dahado, ;mm oon ia
indicacion de los derechos que o asisten.

g. Eldecreio y practica de todo medio probatorio gue permita ssclarscer ios hechos.

h. B aviso de inicio de investigacién que se debe emviar al Fallador de anera instancia y al
Fiscal.

ARTICULO 67°. DILIGENCIA DE RATIFICACION Y AMPLIACION DEL INFORME. Es aquella
rendida por la persona que presentd el informe escrito que dio origen al informative administrativo,
ademas de ratificar o negar lo dicho en el informe, como fambién para su correspondiente ampliacion.

ARTICULO 68°, EXPOSICION DE DESCARGOS.- Es la versidén verbal, libre v espontansa v sin
furamento que hace anie el Funcionario de Instruccidn quien aparszca como responsable del bien
objeto de pérdida o dafio. Se e haran saber los derechos v garantias constitucionales gue le asisten.

El Funcionario de Instruccidn citard a exposicion de descargos cuando la pérdida o dafio del bien esién
demostrados objetivamente. En el aulo respectivo se le inlerrogard sobre ios hachos investigados,
aspectos probatorios v sobre todas aquellas clrcunsiancias dirigidas a establecer la responsabilidad
administrativa.

Esta diligencia reguiere de -apoderado judicial, si no ko aporta el investigado, ss le nombrard un
defensor de oficic. Los estudiantes del Consultorio Juridico pusden ser nombrados como defensores
de oficio dentro de estos procesos.

ARTICULC 69°. SUJETO PROCESAL ADMINISTRATIVO. DERECHOS.- El investigado o presunto
infractor tlens los siguientes derechos:

Conocer la investigacion

Solicitar la expedicidon de copias de ia actuacidn, salve las gue contengan caracter reservado
Ser oldo en exposicion de descargos

Actuar a través de apoderado designado por él, de los conirario, se le designara delensor de
oficio.

&, Solicitar, presentar y controverdir prushas

f. impugnar las providencias, cuando hublere lugar a elio

g. Las demas establecidas por la Constitucién v la Ley

oo o

ARTICULQ 70°. MEDIOS PROBATORIOS.- Todo Faflo de Primera v Segunda Instancia deberd
fundamentarse en o acernvo probatorio oportunamente aportado al expedients; se tendran como
pruabas:

a. Confesion. Es e acto por medio del cual &l investigado acepta la responsabilidad administrativa.
Esta debe ser voluntaria, Hibre vy espontanea.
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b. Testimonio. Es obligacidn de Funcionaric de Instruccion llamar a toda persona que tenga
conocimiento de las circunstancias de tiempo, modo v lugar en gue ocurrid la perdida o dafic de
los bienes de propiedad, bienes al servicio v recursos de la Universidad Militar Nueva Granada.
A su vez, es obligacién de todo Servidor Publico vinculado con la Universidad la de comparecer
a ta didigencia de declaracion de lestimonio.

¢. Careo. Bl Funcionario de Instruccion podrd ordenar, cuando io considere convenienie, careos
de los testigos entre si, y de esios con los investigados cuando sus declaraciones sean
confradiciorias.

d. Dictamen Pericial. Se Heva a cabo cuando es procedente verificar hechos que interesan dentro
del informativo administrativo v requieren aspeciales conocimientos cientificos, profesionales ¢
de personas que por su experiencia van a dar mas fundamentos al fallador. £ dictamen pericial
serd puesto a disposicidn del Fiscal Administrativo v del investigado para su conocimients, por
ur érmino de dos {2) dias habiles siguientes a su entrega.

En todo caso, tanio 8! Funcionario de Instruccién como el Fiscal Administrativo v e investigado
pueden obietarlo o pedir su explicacion dentro del térimino de tres (3) dias contados a partir del
dia siguiente a la notificacidn del dictamen,

5i la obiscion fuere encontrada fundada, e Funcionario de Instruccidn ordenard un nuevo
peritaje, con nuevos peritos, cuyo dictamen serg definitivo.

&, Ingpeccion Coular. & funcionaro de instruccion jumto con su secretario y acompafado de dos
testigos, podran examinar y conocer &l lugar, ios documentos y demds objetos relacionados con
la investigacion y con &l propésiio de oblener informacion clara v precisa de las circunstancias
de tempo, modo v lugar que ocurrieron los hechos, Asi mismo se puede incluir testimonios

dentro de la diligencia, siempre gue sean necesarios y se dejaran las constancias del caso. De
asia diligencia, se levaniard un acta.

. Los Indicios. De la ocurrencia de un hecho cierto y probado se puede deducir la existencia de
oiro desconocido come consecuencia del primero.

2. Los Documentos. Los documentos escritos autorizados ¢ suscritos por la autoridad competanie
¥ an ejercicio de sus funciones, se consideran publicos.

£l documento es auléntico si se tiene certeza sobre la persona que o ha firmado o elaborado
&1 documento que no retna los requisitos para ser publico se considera privado
Los documentos se aportardn a los informativos en originales o en copias autenticadas

PARAGRAFO: En lo no regulado sobre materia probatoria en el presente articulo, se aplicara, en
cuanto resulten compatibles las normmas del Coédigo de Procedimianto Civil, en especial en lo pertinenta
& 1as pruebas de oficio v a la prusba trasladada.

ARTICULO 71°. TERMINO PARA LA INSTRUCCION Y REMISION.- El Funcionario de Instruccion
cuenta oon treinta (30 dias habiles para realizar su labor, @rmino que se ampliara por otros diez (10)
dias siempre que haya mas de un responsable o si e} investigado solicito pruebas para practicar.

ARTICULD 72°, CIERRE DE INVESTIGACION.- £l Funcionario de Instruccién una vez perfeccionada
ia nvestigacion administrativa, emite un auto de clerre de la misma.

g.é"ﬁ
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ARTICULO 73°. ENVID AL FISCAL ADMINISTRATIVO.- Una vez dictado el auto de cierre de
investigacion, el funcionario de instruccidn enviard la investigacion al fiscal administrative para que
rinda concepto dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo del mismo, Brming gue se ampliara a
quince {15) dia si fuere dos o mas los inculpados. Emitido el concepto, el fiscal devuelve el expediente
al Funcionario de Instruccidn.

ARTICULO 74°. FALLO DE PRIMERA INSTANCIA.- E! Fallador de Primera instancia analizara y
evaluard la investigacion en su totalidad y procederd en un término de quince {15} dias habiles, a emitir
ol fallo respectivo, en el cual declarara o no la responsabilidad administrativa por a pérdida o dafio del
bien o recurse, del cual se surtira Ia respectiva notificacion.

ARTICULO 75°. CONTENIDO DEL FALLO.- Fl fallo debe ser motivado v deberd contener:

identificacidn del investigado

Resumen de jos hechos

Analisis del material probatorio

Analisis de la responsabilidad frente a log hechos

Analisis de los criterios utilizados para determinar la tasacion del valor a descontar
Decision

Orden de descuentn, de bajas de material v de reposicién del material perdido o dabado
Orden de anctaciones y remisiones necesarias

HE 0 00 T

ARTICULO 76° FALLO DE SEGUNDA INSTANCIA.- Ei Fallador de Segurncda Instancia debera decidir
dentro de los quince (15} dias habiles siguientes a 1a fecha en que hubiere recibido el proceso, va sea
por apelacion o por consuita. Si o considera necesario, decratara pruebas de oficio.

El recurse de apsiacidn otorga competencia al Funcionario de Segunda instancia para revisar
unicamente los aspecios impugnados v aguelios olros, que resulien vinculados al obieto de B
Impugnacian. ’

ARTICULD 77°. EJECUCION DEL FALLO.~ Concluida la actuacién administrativa se adelantaran las
siguientes actividades:

a. Bi se ordend descontar una suma determinada de los haberes, el descuento se hara efective
por parte de la Division de Gestidn de Talenio Humano al rectho de & copia de los fallos de
orimera v segunda instancia debidamente ejecutoriados, en cuotas squivalenies a un maximo
de cuarenta (40%) por ciento del valor del salario mensual del responsable, dependiendo del
salario devengadeo v el monto de ia pérdida.

b. En caso de retiro de la entidad del responsable, las sumas adeudadas se descontaran en su
totalidad de las prestacionas sociales, para lo cual se informard a las entidades encargadas del
pago de estos conceaptos, como fondos de cesantias, cajas de reliro y similares.

c. De no ser posible descontar el valor de la obligacion de las prestaciones sociales, la obligacion

se debe hacer efectiva a traves del procedimiento de cobro ¢ sjecucidn fiscal.

El dinero recaudado ingresara al presupuesio de la Institucion.

&, Asi mismo, se remitirdn las copias necesarias de los fallos para que se hagan ias respectivas
anotacionss en la hoja de vida respectiva.

a

ARTICULO 78°. CASOS ESPECIALES.- Si el bien aparece después de emitido el fallo definitivo, st es
reparado voluntariamente por &l responsable o su costo asumido por una compafia de seguros, &
Failador de Prmera Instancia, previo estudio y andlisis de la situacidn resoivera si hay lugar a
descuentos o devoluciones de los valores cangelados.
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PARAGRAFO: En caso de que la Compafifa de Seguros indemnics a la Universidad por concepto de
la pérdida de los slementos objeto de la investigacion, amparados en la pdliza todo riesgo ~ dano
material, el investigado que resullare responsable, solo asumird el valor correspondients al deducible
gue 58 haga efective a la Universidad.

ARTICULD 79°. PRORROGAS.- Los términos establecidos para los funcionarios intervinientes pueden
ser prorrogados por causa grave vy justificada. La prérroga se concedera por un érmino maximo igual
al inicial.

CAPITULO VI
NOTIFICACIONES

ARTICULO 80°. DEFINICION.- Es fa forma legal de hacerle saber a una persona las decisiones que la
administracion ha fomado respecto a slla, con el fin de gue interponga los recursos de ley, si o
considera necesario.

En la diligencia de notificacién, se 1 hardn saber al notificado los recursos que proceden contra la
decisién v se eniregard copia de la misma.

ARTICULO 81°, FORMAS DE NOTIFICACION.- La notificacisn de las decisiones adminigtrativas
puede ser, personal, por estado, en estrados, por edicto ¢ por conducta concluyents.

ARTICULO 82°. NOTIFICACION PERSONAL.- El auto gue niega la practica de pruebas, el que niega
el recurso de apelacidn, &l de citacion a exposicion de descargos v o de los fallos de primera v
segunda instancia, deberd notificarse an forma personal v pasados cinco (5) dias desde la fecha del
envid de a citacidn, si el inculpado no comparecs, se procedera a notificar por edicto que permanacera
publicado durante tres (3) dias en lugar visible de a oficina respectiva para notificar las providencias.

De estas diligencias se dejaré constancia secretarial en el expediente.
PARAGRAFO: Para todos los efectos juridicos, el término sobre dias, se contabifizardn como habiles.
CAPITULO Vil
RECURSOS

ARTICULG 83° DEFINICION.- Son ios medios de que disponen las personas para impugnar ias
decisionas adoptadas por la Administracion, cuando ni estan conformes con eflas.

En el proceso de la Investigacidn Administrativa por pérdidas o dafios de bienes de la Universidad
procedean los siguisntas recursos:

a. Conira ef aulo gue niega pruebas procede el recurso de reposicion, e que niega ef recurso de
apelacion, procede el recurso de quela gue lo resuelve el Fallador de Segunda Instancia.

b, Contra e fallo de primera instancia, proceden 103 recurses de reposicidn vy en subsidio ¢ de
apelacion que lo resuelve gl Fallador de Segunda instancia.

PARAGRAFD: Conira las decisiones de simpie tramite no procede recurso alguno.

ARTICULO 84°. RECURSO DE REPOSICION.- Se debe interponer por escrito en forma sustentada y
anexandc las pruchas pertinentes, dantro de los tres (3) dias siguientes al de la notificacion, ante &f
rismo funcionario que emitio la decision para que el mismo los confirme, revoque ¢ modifique total o
parcialmente. g
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La reposicidn serd resusita de plano dentro de os cinco (5) dias habiles siguientes por el Fallador de
Primera Instancia v su declsidn serd susceptible del recurso de apelacion,

ARTICULO 85°. RECURSO DE APELACION.- Se debe interpone por escrito, en forma sustentada vy
anexando las prusbas pertinentes, deniro de los cinco (5) dias siguisntes a la notificacion v s resuelto
por el Fallador de Segunda Instancia correspondiente quign podra confirmar, revocar, o modificar total
o parclalmente la primera decision. Interpuasto el recurse de apelacidn en tiempo oportuno el superior
dispondra de veinte (20} dias hablles para decidir. Este recurse se concederd por aulo de
sustanciacion, en el efecto suspensivo.

ARTICULD 88°, CONSULTA.- Procede iraténdose de fallos de Primera Instancia en los cuales se
declare la no responsabilidad adminisirativa, asi como tambign en aquelios en los que se declare la
cesacion de procedimients, 108 que se somaterdn a consulla con el Fallador de Ssgunda Instancia,
siempre y cuando no sean apeslados.

CARITULO Vil
NULIDADES

ARTICULO 87° DEFINICION.- La nulidad genera que una o varias difigencias no tengan validez
juridica v se produce cuarddo no se ha observado el Debido Proceso o se ha incurrido an las causales
taxativamente indicadas en el articulo 88 de esia Resolucion,

ARTICULO 88°. CAUSALES DE NULIDAD.

a. lrregularidad sustancial gue afecte e debido Proceso

b, Carecer de competencia

¢. Haber incurnco en un error relative a la identificacion del investigado, cuando este impida su
real identidad.

d. La augsencia o indebida notificacion de los fallos de primera y segunda instancia

e, No haber escuchado al inculpado en exposicion de descargos

f. Omitir la notificacion de peritazgo al investigado.

ARTICULD 89°. DECLARATORIA DE OFICIO.- En cualguier estado de la investigacion en que se
advierta que sxiste alguna de las causales taxativas de nufidad, el funcionario competents procedera a
dacretaria en forma 0al o parcial mediante auto,

CAPITULD I1X
MPEDIMENTOS ¥ RECUSACIONES

ARTICULD 90°. DEFINICION ¥ CAUSALES.- £l funcionario de Instruceidn, los falladores de primera v
segunda instancia o ¢l fiscal, deberan dedlararse impedidos cuande se considers que no pueden
actuar en ef informativo administrativo para el cual han sido designados, por encontrase en alguna de
las siguienies situaciones: .

a. Imposibilidad fisica certificada por autoridad médica

b, Parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de atinidagd con el
rvestigado.

€. Ser acreedor o deudor del acusado

g. Enemistad grave o estrecha amistad con el acusado

&, Haber sido testigo de 108 hechos
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PARAGRAFO: Quien no se declare impedido, podra ser recusado ante la autoridad que o nombro
para el desampeno del cargo.

ARTICULO 91°. DECISION.- Tanio & impedimento como la recusacidn seran resueitos por el
Vicerrector General nominador de los Funcionarios de Instruccion.

Bl impedimento se decidird de plano dentre de los tres (3) dias siguientes a la declaracion del
impedimento ¢ la presentacién de 1a recusacion y se designara el reemplazo respectivo.

CAPITULO X
EXCLUSION DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
ARTICULD 92° CAUSALES DE EXCLUSION DE LA RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA. Existe
exclusion de responsabilidad administrativa por pérdida o dafio de bienes de la Universidad, cuando se

presenten 10s siguientes casos:

a. Porfuerza mayor o caseo forfuito
b, Por insuperable coaccidn ajena o miedo insuperable

¢. Por hwrto comprobado, siempre v cuando no haya sido por culpa ¢ por falta de diligencia v
cuidado del investigado

CAPITULO Xi

VIGENCIA

ARTICULO 93° VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga
s Fesoluciones 154 de 2007 v 1039 de 2007.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., alos

Mayor General EDUS i HERRERA BERBEL.
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Proveckt Jesar Pérez Almacen General MﬁYﬁ

iva. Hosa Elena Biva, Jofe Seccion de Con ai‘as m orarsoen

Hevisd: UL Jufic Novea Ruz. Jefe Division Serwu Ganerajes .
James Albenio Guzmndn, Seoolin Sﬁvanfam\ “Q

Volto, Ora Elsa Liflana Aguiree Leguizamo Jefe Offcing Juridica
freg. Alba Catherine Afves N Jefe Oficing de Cortrod Inferno de Gestion

Yo 8o MG Edgar Ceballos Mendoza, Vicerrsgior Addminishrativo
BG, Alberio Bravo Sitve, Vicgrrector Genargl




