Reula

RESOLUCION No. 152

(27 DE MAYO DE 2024)

"POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE ADMINISTRACION DE

BIENES MUEBLES, INMUEBLES E INTANGIBLES ADQUIRIDOS O GENERADOS

INTERNAMENTE, DE PROPIEDAD DE RENTING DE ANTIOQUIA EICE- RENTAN.
EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL ESTADO"

EL GERENTE GENERAL DE RENTING DE ANTIOQUIA EICE, EN USO DE SUS
FACULTADES ESTATUTARIAS Y

CONSIDERANDO

1. Que, RENTING DE ANTIOQUIA, EICE, RENTAN es una Empresa Industrial y
Comercial del Estado del sector descentralizado del orden departamental de tipo
indirecto, cien por ciento (100%) publica, dotada de personeria juridica, autonoma
administrativa, técnica, financiera y patrimonio propio, la cual se transformé de
conformidad con el articulo 101 de la Ley 489 de 1998, a Empresa Industrial y Comercial
del Estado - EICE.

2. Que, RENTING DE ANTIOQUIA, EICE, RENTAN, tiene como objeto principal las
siguientes actividades: "Gestionar, estructurar, disefiar, ejecutar, operar, suministrar,
dotar, realizar mantenimientos, asesoria y consultoria para planes, programas Y
proyectos de infraestructura publica y/o privada, tales como, infraestructura vial,
urbanistica, servicios publicos, equipamientos pUblicos incluidos los de seguridad y
justicia, asi como en las proyectos sociales y ambientales, en el ambito urbano o rural,
de caracter municipal, departamental, nacional o internacional Adicionalmente, la
administracién y arrendamiento de equipos y maquinaria amarilla propios y de terceros
para la ejecucion y mantenimiento de infraestructura".

3. Que, en el desarrollo de las actividades del objeto principal y secundario, y en la
ejecucion y desempefio de las funciones operacionales, contractuales y administrativas
de RENTING DE ANTIOQUIA EICE - RENTAN, el Gerente General, de acuerdo con el
literal 9 del articulo 12 de los Estatutos, debe adoptar los manuales de procesos y
procedimientos y los especificos de funciones de la empresa.

4. Que le corresponde al Gerente General la expedicion de esta clase de actos, razon por
la cual, se adopta el Manual de Administracion de Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles adquiridos o generados internamente, de PROPIEDAD DE RENTING DE
ANTIOQUIA EICE- RENTAN. EMPRESA INDUSTRIAL Y COMERCIAL DEL
ESTADO"
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RESUELVE

1. OBJETIVO

El presente Manual de Administracién establece los procedimientos relacionados con la
administracion y gestion de bienes muebles, inmuebles e intangibles adquiridos o
generados internamente, asi como su organizacion y control, a fin de tener unidad de
criterio en cuanto a la definicion de conceptos, procedimientos y términos enmarcados en
los principios de transparencia, eficiencia, economia y equidad y dando cumplimiento a la
normativa vigente. '

Definir conceptos, clasificacion, responsabilidad, parametros de manejo y control de los
inventarios y registrar los movimientos de las transacciones que afecten los mismo,
mediante la herramienta acorde para cada uno de ellos.

Definir la periodicidad con que se deben presentar los reportes, responsables de ellos,
procedimientos y medios para la toma fisica de inventarios individuales de bienes.

2. ALCANCE

Dar a conocer a nivel institucional el manejo de los bienes de propiedad y en comodato que
involucra el ingreso, registro, custodia, almacenamiento, suministro, asi como el manejo de
inventarios de bienes de consumo, devolutivos, intangibles, muebles e inmuebles, en
servicio, efectuados directamente por la Entidad o a través de terceros, para ser tenidos en
cuenta para la ejecucion de los procedimientos sobre el manejo y control de los mismos.

Se implementara un sistema de inventario integral que incluira informacion sobre el costo
de cada articulo, su ubicacion fisica, el responsable asignado, la referencia, las
caracteristicas técnicas y el contrato asociado. Para administrar este sistema de manera
eficiente, se parametrizard con el software contable Safix. Con el fin de garantizar un
manejo adecuado de la herramienta y se ofrecera una capacitacién a los usuarios
responsables. i

3. MARCO LEGAL

a) La Ley 610 del 2000 define la Gestion Fiscal como el conjunto de actividades
economicas, juridicas vy tecnolégicas realizadas por servidores publicos vy
particulares que manejen o administren recursos o fondos publicos, tendiente a la
adecuada y correcta adquisicion, planeacion, conservacion, administracion,
custodia, explotacion, enajenacion, consumo, adjudicacion, gasto, inversion y
disposicion de los bienes publicos, con sujecion a los principios de legalidad,
eficiencia, economia, eficacia, equidad, imparcialidad, moralidad, transparencia,
publicidad y valoracién de los costos ambientales.

b) De igual forma, el articulo 34, numerales 21 y 22 de la Ley 734 de 2002, contempla
como deber de todo servidor publico vigilar y salvaguardar los bienes y valores que
le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de
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conformidad con los fines a que han sido destinados, asi como responder por la
conservacion de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion. Con el objeto de atender
los mecanismos de proteccion y administracion de bienes que le competen a la
administracion publica, el presente Manual de Administracion de Bienes establece

lineamientos y procedimientos, bajo la estricta observancia de la siguiente
normatividad:

c) Constitucion Politica de Colombia.
d) Codigo Civil.

e) Articulo 38 de la Ley 9 de 1989, por la cual se dictan normas sobre planes de
desarrollo municipal, compraventa y expropiacion de bienes y S€ dictan otras
disposiciones.

f) Ley 80 de 1993, por la cual se expide el estatuto general de contratacion de la
administracion publica.

g) Ley 1150 de 2007, por medio de la cual se introducen medidas para la eficiencia y la
transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras disposiciones generales sobre
la contratacion con recursos publicos.

h) Ley 489 de 1998, por la cual se dictan normas sobre la organizaciony funcionamiento

de las entidades del orden nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas

generales para el ejercicio de las atribuciones previstas en los numerales 15y 16 del
articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones.

) Ley734de 2002, por la cual se expide el Codigo Disciplinario Unico.

j) Decreto 1082 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacion Nacional.

k) Resolucion 533 de 2015 y sus modificatorias de la Contaduria General de |a Nacion,
por el cual se incorpora, como parte integrante del Régimen de Contabilidad Publica,
el Marco Normativo para Entidades de Gobierno, el cual esta conformado por: €l
Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacion de Informacion Financiera; las
Normas para el Reconocimiento, Medicion, Revelacion y Presentacion de los Hechos
Economicos; los Procedimientos Contables; las Guias de Aplicacion; el Catalogo
General de Cuentas; y |a Doctrina Contable Publica.

) Resolucion 469 de 2016, de la Contaduria General de la Nacion, por medio de la
cual se incorpora en el Marco Normativo para Entidades del Estado el procedimiento
contable para el registro de los hechos econémicos de la movilizacion de activos.

m) Resolucion 193 de 2016 de la Contaduria General de la Nacion — Procedimiento para
la evaluacion del Control Interno Contable.
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n) Nuevo Marco Normativo para Entidades de Gobierno, Resolucion 533 del 8 de
octubre de 2015 y sus modificaciones.

0) Demas normativa aplicable.

4. DEFINICIONES

Las definiciones contenidas en el presente glosario de términos son aspectos
administrativos, contables, y juridicos.

Activo: Recurso tangible o intangible de Ia entidad contable publica obtenido como
consecuencia de hechos pasados, y del cual se espera que fluyan un potencial de servicios

Accesorio: Utensilio auxiliar para determinado bien o para el funcionamiento de una
maquina. Elementos que dependen de un bien principal o que se adhieren a este para
entrar a formar parte integral o constitutiva del mismo. Su utilidad est4 asociada a Ia

Adiciones y mejoras: Erogaciones en que incurre Ia entidad para aumentar la vida Gtil del
activo, ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la calidad de los
productos y servicios, o reducir significativamente los costos.

contable en que se adquirié o se incorporé, de acuerdo con los montos periédicamente

Carrera 43 A# 19 -127. Edificio Recife, Piso 5. ~}
Telfono: 604 444 92 Y IDEA




Revlan

produzcan los respectivos beneficios econémicos futuros o el potencial de servicios gue
contribuye a generary con los cuales se puede asociar.

Activo fijo: Recurso tangible que posee una entidad para su uso en la produccion de bienes
y prestacion de servicios, para arrendarlos a terceros o para propositos administrativo sin
que se tenga prevista su venta o suministro a la comunidad durante el ciclo normal de las
operaciones y que se espera usar durante mas de un periodo contable.

Activo intangible adquirido: Activo intangible que obtiene la entidad contable publica de
un tercero, que puede ser otra entidad contable publica o una entidad privada.

) Activo intangible formado: Activo intangible que ha obtenido y consolidado la entidad

' contable publica a través del tiempo a partir de su reconocimiento, que les genera ventajas
comparativas frente a otras entidades, sean éstas publicas o privadas. El Good Will es un
ejemplo de activo intangible formado.

Activo intangible desarrollado: Activo intangible que genera internamente la entidad
contable publica.

Acto administrativo: Es la autorizacion reglamentaria que se debe obtener para realizar
los ajustes contables, una vez realizada la depuracion, o asignacion de responsabilidades
o investigaciones de acuerdo con la situacion presentada en la depuracion (hurto, pérdida,
dafio o averia, obsolescencia o extravio.

Amortizacion: Se puede considerar como amortizacion:

o Reduccion del valor en libros de un activo amortizable,

e Término genérico para depreciacion, agotamiento, baja en libros, o la extincion
gradual en libros de una partida o grupo de partidas del activo de vida util limitada
bien sea mediante un crédito directo o por medio de una cuenta de valuacion.

o Redencién o extincion gradual de los valores mediante pagos periddicos.

o Distribucion del costo de un activo amortizable durante el tiempo en que contribuye
a la generacion del ingreso o al cumplimiento de las actividades propias del cometido
estatal de la entidad contable publica.

e Distribucion racional y sistematica del valor de los activos intangibles, durante su vida
util estimada, con el fin de asociar la contribucion de estos activos al desarrollo de
las funciones de cometido estatal.
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Ajustes de inventario: Conciliaciones que se realizan por presentarse sobrantes o
faltantes al efectuarse |a comparacion entre la cantidad fisica encontrada y la cantidad en
el sistema.

Avaltio: Proceso por el cual se estima el precio de un bien o derecho.
Avaluo técnico: Proceso aplicado por peritos o especialistas para determinar el valor de
realizacion o de reposicién de un bien o derecho.

Almacenamiento: Es |a accion de guardar los bienes de acuerdo con su naturaleza,
Caracteristicas técnicas, indice de rotaciéon de los bienes, y todas aquellas normas que
faciliten la ubicacién y despacho de estos.

Aseguradora: Es la entidad que presta el servicio de aseguramiento Y que asume la
obligacion del pago de Ia indemnizacion cuando se produce el evento asegurado.

Asegurado: Es el titular del interés asegurado Y que esta expuesta al riesgo.

Baja de bienes: Es g retiro  definitivo del patrimonio de |a entidad, fisica y
documentalmente, de bienes servibles pero que por su obsolescencia ya no cumplen con
los requerimientos de la entidad o de bienes inservibles que han sufrido dafios a lo largo de
su vida util, previo el cumplimiento de los requisitos administrativos y fiscales.

mayor o caso fortuitos.

Bajas por caso fortuito o fuerza mayor: Es |3 baja de bienes que se realiza en situaciones
de

Bajas de bienes servibles no afectos al servicio: Son aquellos bienes que estando en
buen estado no son utilizables en las labores inherentes a |g €mpresa por que la finalidad
para la cual fueron adquiridos no se encuentra vigente ni se evidencia que puedan
requerirse en un futuro; también se consideran bienes no necesarios para el servicio los
elementos tecnolégicamente obsoletos y en general, aquellos que por su alto costo de
mantenimiento frente a las opciones de renovacién existentes en el mercado, hacen muy
Onerosa su permanencia en los activos de |a empresa.
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posteriormente efectuar la baja por los procedimientos descritos anteriormente, 0 son
elementos de consumo devueltos por las dependencias.

Baja de bienes no registrados en inventarios: Es el retiro definitivo de bienes que, por
su desgaste, deterioro natural y obsolescencia fisica, no son utiles para el servicio al cual
fueron destinados y tampoco ofrecen posibilidad alguna de uso o aprovechamiento de sus
partes.

Bienes: Se define como "(...) articulo inventariable o activo de cualquier clase, incluyendo
el efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccion” Son bienes
tangibles e intangibles que requiere la Entidad para el cumplimiento de sus funciones. Son
los elementos tangibles (mobiliario, equipos, terrenos, edificios) e intangibles (el
conocimiento del saber hacer (know how), las relaciones con los usuarios, los procesos

- operativos, tecnologia de la informacion y bases de datos, capacidades, habilidades vy
motivaciones de los empleados) que estén en uso, custodia, depdésito o comodato, los
cuales poseen un valor comercial representado en un derecho u obligacion.

Bienes de consumo: Recurso adquirido con la intencién de satisfacer una necesidad
inmediata. No necesitan transformacion productividad, y su consumo se realiza
generalmente en el corto plazo. Son aquellos adquiridos con la finalidad de ser asignados
o entregados a los funcionarios de la entidad para su consumo inmediato o gradual en corto
plazo (menor a un afio) en calidad de materiales o suministros consumibles en el
desempefio de labores. Por su naturaleza no son objeto de depreciacion ni amortizacion,
no se encuentran individualizados con placa o nimero de inventario. Sobre ellos se ejerce

control de stock en casos de almacenamiento control y racionalizacion en el uso o gasto.

Bienes de consumo controlado: Son bienes que no se extinguen o fenecen por el primer
uso que se hace de ellos, estan sujetos al deterioro por el uso, en algunas oportunidades
su costo no es representativo, su costo es inferior a medio salario minimo legal mensual
vigente. Son bienes que, habiendo sido registrados directamente al gasto como consumo,
discrecionalmente se decidio que seran controlados administrativamente.

Bienes devolutivos: Son los bienes tangibles (propiedad, planta y equipo) e intangibles
(software — licencias) de propiedad de la Entidad y los recibidos de terceros para uso de la
empresa.

Bienes de consumo: Aquellos elementos que se agotan con el primer uso que sé hace de
ellos, o porque al agregarlos o aplicarlos a otros bienes se extinguen o desaparecen como
unidad o materia independiente.

Bienes en servicio: Aquellos bienes que se encuentran en uso.
Bienes inservibles: Aquellos bienes que por desgaste natural o deterioro no estan en

condiciones de prestar el servicio para el cual fueron asignados y que tampoco pueden ser
reparados, reconstruidos o mejorados tecnologicamente debido a su mal estado fisico o
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mecanico o que, aun estando en buen estado fisico, mecanico o técnico, esa inversion
resultaria ineficiente y antieconémico generando un mayor costo para la Entidad

Bienes obsoletos: Son bienes que estan fuera de uso como resultado de su sustitucion
por otro mas eficiente, preciso y agil, debido al avance de tecnologia, dificultad de encontrar
repuestos y accesorios vinculados al uso del bien. Existencia de nuevos modelos en el
mercado que los colocan en calidad de anticuados o pasados de moda, aunque estén en
buenas condiciones.

Bienes hurtados: Apoderamiento ilegitimo de un bien mueble, ajena en todo o en parte,
que, a diferencia del robo, es realizado sin fuerza en las cosas, ni violencia o intimidacion
en las personas.

Bienes desmantelados: Es |a operacién de desarmary desparejar un bien mueble servible -
o inservible. Desarticular, desbaratar, totalmente el activo.

Bienes inservibles por deterioro histérico: Son aquellos bienes que ya han cumplido su
ciclo de vida til y debido a su desgaste natural, deterioro y mal estado fisico originado por
SU Uso, no son aptos para el servicio de Entidad.

Bienes de Terceros: Son elementos recibidos en ejecucion de un contrato, que sin ser
propiedad de la Entidad son requeridos para el desarrollo de sus funciones.

Beneficiarlo: La persona que recibira el pago por parte de la compaiiia de seguros, es el
titular de los derechos indemnizatorios.

perecen con el tiempo por su naturaleza. Estos deben ser devueltos a la administracion que

los entrego, son objeto de depreciacién, provisién y amortizacion, Esta conformado por los
activos muebles de naturaleza tangible o intangible (licencias, software), adquiridos con el
proposito de servir de medio o herramienta de labor en el desempefio de las funciones de l
los servidores publicos de |a entidad y cuya duracion bajo condiciones normales de uso,
supere una vigencia.

Bien inmueble: Activo que por su naturaleza no es posible trasladar o transportar de un
lugar a otro, pues se encuentra permanentemente adherido a la tierra. También es conocido
como bien raiz, estan conformados por todos los activos que no pueden transportarse de
un lugar a otro como fincas y bienes raices como las tierras y minas, y las que adhieren
permanentemente a ellas, como los edificios, los arboles, entre otros.

Bien mueble: Cualquier bien que pueda trasladarse de un lugar a otro.
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Bienes en bodega o deposito: Son el conjunto de bienes devolutivos o de consumo
utilizables, que han sido adquiridos por la empresa para una funcion especifica a cualquier
titulo y que se encuentran en las bodegas de la entidad.

Bienes inservibles: Conjunto de bienes devolutivos o de consumo que por su desgaste,
deterioro u obsolescencia fisica ya no cumplen con los requisitos de funcionamiento de las
dependencias de la empresa, © que cumplieron su vida util en la bodega sin que sé les dé
un destino especifico.

Bienes intangibles: Son los bienes que carecen de existencia material.

) Bienes muebles en bodega: Comprende los activos adquiridos a cualquier titulo, que
tienen las caracteristicas de permanencia, consumo y explotacion, para ser utilizados en el
futuro por parte del ente publico, en desarrollo de su funcion comercial o administrativa ©
cometido estatal.

Bienes muebles obsoletos: Representa el valor de los bienes muebles, que requieren
mantenimiento preventivo o correctivo, con el fin de recuperary conservar la capacidad
normal de produccion y utilizacion del bien.

Bien pendiente por legalizar: Bien de la entidad contable publica cuya propiedad no ha
sido formalizada con el titulo o documento soporte idoneo.

Bodega: Es un lugar o espacio fisico para el almacenamiento de bienes.

Costo: Erogaciones 0 causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas directamente con
los procesos de produccion de bienes 0 prestacion de servicios, que se capitalizan en
desarrollo de la actividad de enajenacion.

Comodato: Es un préstamo de uso por el que una de las partes entrega a la otra a titulo
gratuito un bien mueble o inmueble para que lo utilice, con la obligacion de restituirlo o
devolverlo pasado el tiempo pactado.

Comodante: Quien cede el bien mueble o inmueble para el uso y conserva la propiedad
del bien.
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Comodatario: Es quien utiliza el bien mueble o inmueble cedido y tiene que devolverlo en
las mismas condiciones.

Contabilidad: Sistema que permite identificar, medir, procesar y comunicar informacion
financiera para tomar decisiones, emitir juicios y ejercer la funcién de control.

Conciliacion: Procedimiento de comparacion de movimientos mensuales entre el grupo
de administracion de bienes y el area de contabilidad en los saldos existentes de los bienes.

Deducible: Son los montos establecidos por la aseguradora sobre los cuales se indemniza
0 responde por los bhienes amparados.

Depreciacién: Distribucion racional y sistematica del costo de los bienes, durante su vida
util estimada, con el fin de asociar la contribucion de estos activos al desarrollo de las
funciones de cometido estatal.

forma gratuita o a precios de no mercado, es decir, la Entidad no pretende, a través del uso
del activo, generar rendimientos en condiciones de mercado.

Depuraciones: Revisar y confrontar la situacién actual del bien frente a las bases de datos

y médulo de activos y asi reclasificar los ajustes contables a los que sean pertinentes
después de su analisis.

Donacioén: Es el acto por el cual una persona transfiere, gratuita e irrevocablemente, una
parte de sus bienes a otra que la acepta. Se rige por los articulos 2200 y siguientes del

Caddigo Civil.
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Factura:

 Titulo valor que el vendedor del servicio podré librar y entregar o remitir al comprador
o beneficiario del servicio

o Documento que el vendedor entrega al comprador, detallando las mercancias
vendidas o los servicios prestados, indicando la naturaleza de cada uno de ellos,
calidad, cantidad, precio, condiciones, fechas, etc.

Intangibles: Bien inmaterial, 0 sin apariencia fisica, que pueda identificarse, controlarse,
de cuya utilizacion o explotacion pueden obtenerse beneficios econémicos futuros o un
| potencial de servicios, y su medicion monetaria debe ser confiable. Un activo intangible
produce beneficios econémicos futuros para la entidad contable publica cuando esta en la
capacidad de generar ingresos, o cuando el potencial de servicios que posea genere una
reduccion de costos. Un activo intangible es controlable siempre que la entidad contable
publica tenga el poder de obtener los beneficios econdmicos futuros que procedan de los
recursos que se derivan del mismo, y pueda restringir el acceso de terceras persona a tales
beneficios; puede identificarse cuando es susceptible de ser separado 0 escindido de la
entidad contable publica y vendido, cedido, dado en operacion, arrendado o intercambiado;
o cuando surge de derechos legales, con independencia de que €sos derechos sean
transferibles o separables de la entidad o de otros derechos u obligaciones; y su medicion
monetaria es confiable cuando exista evidencia de transacciones para el mismo activo u
otros similares, o la estimacion del valor dependan de variables que se pueden medir.

Licencia: Autorizacion entregada por el autor o por el titular de los derechos patrimoniales
de autor para copiar, y/o distribuir, y/o modificar o transformar y/o utilizar un programa de
computador de conformidad con unas condiciones convenidas contractualmente o
conforme a lo establecido en la ley.

Manual de Administracion de Bienes: Instrumento administrativo que contiene
informaciéon ordenada y sistematica, en el cual se establecen claramente los objetivos,
politicas, atribuciones, procedimientos € instrucciones para lograr una eficiente
administracion de los bienes, teniendo como marco de referencia los objetivos de
institucion.

Manual de Politicas Contables: Principios, bases, acuerdos, reglas y procedimientos
adoptados por la Superintendencia de Servicios para la elaboracion y presentacion de los
estados financieros, acorde con el marco normativo que le sea aplicable, en procura de
lograr una informacion financiera con las caracteristicas fundamentales de relevancia y
representacion fiel establecidas en el Régimen de Contabilidad Publica.

Carrera 43 A# 19 -127. Edificio Recife, Piso 5.
Teléfono: 604 444 92 11, Medellin, Colombia.




Revilaaut

Marco Conceptual de contabilidad publica: “El Marco Conceptual constituye el referente
tedrico que define y delimita el ambito del Sistema Nacional de Contabilidad Publica
(SNCP), asi como la estructura y los elementos intangibles del mismo, contenidos en el
Plan General de Contabilidad Publica; por lo tanto, presenta la caracterizacion del entorno,
la definicion de la entidad contable publica, los usuarios de la informacion, los propésitos
del SNCP, los objetivos de |a informacion, las caracteristicas cualitativas de la informacion,
los principios y las normas técnicas de contabilidad publica”.

Placa o identificacion adhesiva: Distintivo Unico con nimero de consecutivo, codigo de
barras o sefializacion que identifique el bien marcado con ella.

Obsoletos: Son bienes que por su utilizacion, uso, actualizacion o defecto no deben hacer
parte de la planta y equipo, motivo por el cual, deberd realizarse el proceso de bajas.

Propiedades, planta y equipo: “Las propiedades, planta Yy equipo comprenden los bienes
tangibles de propiedad de |a entidad contable publica que se utilizan para la produccién y
comercializacion de bienes y Ia prestacion de servicios, la administracion de |a entidad
contable publica, asi como los destinados a generar entradas producto de su
arrendamiento, y por tanto no estan disponibles para la venta en desarrolio de actividades
productivas o comerciales, siempre que su vida Gtil probable en condiciones normales de
utilizacion, exceda de un (1) afio. Tratandose de las entidades contables publicas del
Gobierno general, incluye los bienes para el uso permanente recibidos sin contraprestacion
de otras entidades del Gobierno general”.

Programa de ordenador (Software): Conjunto de instrucciones mediante palabras,
codigos, planes o en cualquier otra forma que, al ser incorporadas en un dispositivo de
lectura automatizada, es capaz de hacer que un ordenador - un aparato electronico o similar

presupuesto publico y tienen como proposito desarrollar funciones de cometido estatal. La
aplicacion, transformacion y acumulacion de dichos recursos, bajo control de una entidad
publica o privada, expresan |a riqueza y representan el patrimonio publico.

GOBERNACION
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Replaqueteo de bienes: Corresponde al cambio de una placa ya existente por encontrarse
ilegible o en mal estado. El bien sigue conservando su numero de identificacion original.

Registro: Proceso de realizacion de movimientos de bienes en el aplicativo de
administracion de bienes.

Salida de bienes: Es la entrega de un bien de consumo y/o devolutivo que se encuentra

en el almacén para el usoy quedara a cargo de un empleado o contratista, guien se
encargara de su custodia, administracion y conservacion.

Transferencias: Recursos originados en traslados sin contraprestacion directa, efectuados
| entre los diversos niveles y sectores de la administracion publica.

Traslado de bienes: Documento generado por el aplicativo de administracion de bienes,
mediante el cual se traslada la responsabilidad de la custodia de los bienes entre los
funcionarios de la entidad, o su devolucion al almacén por desgaste por uso normal,
obsolescencia o porque estando en buenas condiciones No sSon necesarios para la
prestacion de los servicios a cargo del area a la que originalmente fueron destinados.

Toma fisica: Verificar la existencia de los bienes muebles y elementos que son de
propiedad de la empresa, para levantamiento y actualizacion del inventario. Esta sera,
realizada funcionarios, que s€ encargaran de realizar las tomas de inventario y que se
ejecute dicho proyecto a cabalidad y revisara se ejecute el Manual de Administracion de
Bienes.

Perito: Persona gue, por sus especiales conocimientos, €s llamado para informar sobre
hechos cuya apreciacion se relaciona con su especial saber o experiencia.

Permuta: La permutacion o cambio es un contrato en gue las partes se obligan
mutuamente a dar una especie O CUerpo cierto por otro. Articulo 1955 Codigo Civil
Colombiano.

Precio de mercado: Valor que resulta de la interaccion de las fuerzas de oferta y demanda
en el mercado.

Procedimiento: Secuencia correcta y ordenada de actividades para la realizacion de un
procesos o tarea.
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Valor del servicio recuperable: Para comprobar el deterioro del valor del activo, la entidad
estimara el valor del servicio recuperable

Vida atil: Tiempo normal de operacion de un activo fijo en términos de utilidad para su
propietario; el periodo de vida podra ser mayor o menor que la vida material o cualquier
vida econémica comtnmente reconocida.

Valor en libros: Es sy valor original de compra menos cualquier depreciacién acumulada.

Valor en libros de propiedades, planta y equipo: Valor resultante de restarle al costo
histérico de un bien, Ia depreciacion o amortizacion acumulada y la provision, y sumarle la
valorizacion.

Valorizacion: Aumento neto de| valor de los activos, determinado mediante avallios con
criterios y normas de reconocido valor técnico.

5. CONTENIDO.
5.1 ADMINISTRACION DE BIENES. RENTING DE ANTIOQUIA EICE- RENTAN

Administrara los bienes tangibles e intangibles, adquiridos o desarrollados por la
entidad, con los lineamientos que deben aplicar los usuarios en los procesos
operativos, comerciales v financieros para su administracion y, reportes y control.

5.2. CLASIFICACION DE LOS BIENES

B B N
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5.2.1. BIENES TANGIBLES

Son los activos empleados por 1a Entidad para el suministro de bienes, prestacion de
servicios y para propositos administrativos o funcionamiento, siempre gue su vida atil, en
condiciones normales de utilizacion, exceda de un (1) afo.

Bienes inmuebles:

Se considera un bien inmueble cuando no es posible su traslado desde un sitio a
otro. De tal forma, que su traslado supondria su destruccion o algun deterioro, debido
que forma parte del terreno.

Edificios e instalaciones: Conformado por los edificios y otras construcciones de
propiedad de la empresa, excluido el valor del terreno.

Terrenos: Son los predios de propiedad de la empresa, adquiridos a cualquier titulo.

Bienes por Adhesion: Corresponden a todo aquel que se incorpora al suelo o aun
inmueble y pasa hacer parte de este.

Caracteristicas del Bien por adhesion:
o Perdida de movilidad o Perdida de individualidad.
o Al momento de retirar se puede incurrir en detrimento.

Basado en la definicion de inmuebles por destinacion y adhesién, incorporaran los
elementos como adicién o mejora de un bien inmueble, siempre que estos, cumplan con
las caracteristicas descritas anteriormente. Por lo cual, seran reconocidos como mayor

| GOBERNACION
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valor del bien inmueble y estos afectaran el calculo de Ia depreciacion de |a propiedad,
planta y equipo y pueden ser:

* Muebles empotrados.
e Tanques de (agua o combustible).
° Ascensores,

Sistemas o redes: contra incendios, sistemas de riesgo, sistema de aires
acondicionados o sistemas de bombeo de agua, entre otros.

Bienes muebles:

Equipo de procesamiento de datos: Lo conforman los equipos y maquinarias de
procesamiento de datos (Hardware) y sus accesorios.

Maquinaria y equipo: En este grupo se clasifica por la maquinaria, herramientas y
accesorios, vehiculos, maquinaria amarilla, maquinaria pesada y otros.

Equipo de transporte: Ests representado por el parque automotor, vehiculos,
carrotanques o equipo de rodamiento de propiedad de la empresa,

Muebles, enseres Y equipo de oficina: Conformados por los elementos destinados
a la administracion de |a entidad, asi como los escritorios, sillas, mesas, teléfonos y
otros elementos de oficina.

Equipo de computacion y comunicacion: Conformados por los bienes para la
comunicacién y computacién de las actividades de Ia entidad, asi como
computadores portatiles, radios, televisores, celulares, tabletas, entre otros.

5.2.2 BIENES INTANGIBLES

Estd conformado por los software y licencias, adquiridos o desarrollados por la
Entidad con el fin de facilitar, mejorar o tecnificar Sus operaciones.

Software: Es e conjunto de los programas de computo, procedimientos, reglas,
documentacion y datos asociados, que forman parte de las Operaciones de un
sistema de computacion.

Licencia: Es la autorizacion O un conjunto de permisos, que el autor o autores del
software, da a un usuario Para que use, modifique o distribuya el software.

En la licencia se definen los términos como la duracion, lugar de aplicabilidad,
equipos a utilizar o los requerimientos del autor o autores del software.
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Bienes en depodsito Hacen parte de esta clasificacion los elementos devolutivos,
consumo controlado o de consumo, nuevos o usados, los cuales se clasifican como
utilizables, adquiridos a cualquier titulo que se encuentran en depobsito y que son
para el suministro de las diferentes actividades de la empresa.

El funcionario del area administrativa debera llevar el registro de los bienes, mediante
listados sistematizados. Para mantener un control de los bienes existentes en
bodega, se realizara verificacion y toma fisica con un minimo de dos (2) veces al
afio, esta labor sera desempefiada por el funcionario o contratista que designe el
responsable del area administrativa.

Bienes devolutivos: Son los que no € consumen con el primer uso que s€ hace de
ellos, aungue con el tiempo'y por razon de su naturaleza se deterioren.

i, Bienes consumo: Son los que sé consumen con el primer uso que s€ hace de ellos,
o porque al agregarlos 0 aplicarlos a otros, se extinguen o desaparecen como unidad
o materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de otros.
Asi mismo, se tendra como bienes de consumo aquellos que por su uso, naturaleza,
destino o aplicacion no requieren ser reintegrados al grupo de apoyo administrativo.

Bienes de consumo controlado: Son aquellos que, por su naturaleza, uso,
caracteristicas técnicas, independencia de su vida util y, los cuales no se extinguen
al primer uso, son catalogados como consumibles, pero se mantiene un control
administrativo.

Para la ejecucion del control administrativo de estos bienes, se requiere 1a asignacion
de placas de identificacion de inventarios, con la finalidad de garantizar el debido
manejo y control de estos elementos por parte del area administrativa — gestion de
bienes muebles e Inmuebles, teniendo en cuenta que segln sus caracteristicas estos
bienes pueden ser reutilizados.

El control administrativo de estos bienes, estara a cargo de:

o Cuando el bien se encuentre asignado, estara a cargo del funcionario O
contratista que lo tenga en servicio.

« Cuando el bien se encuentre en bodega, estara a cargo del area de gestion
administrativa — gestion de bienes muebles e inmuebles.”

Otros bhienes

Bienes intangibles: Son los recursos identificables, de caracter no monetario y sin
apariencia fisica, sobre los cuales la empresa tiene el control, para ser utilizado en
desarrollo de las actividades de la Entidad y puede realizar mediciones fiables. Las
adiciones y mejoras efectuadas a un activo intangible se reconoceran como mayor valor de
este y, en consecuencia, afectaran el calculo futuro de la amortizacion. Las adiciones Yy
mejoras son erogaciones en que incurre la Entidad para aumentar la vida util del activo,
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ampliar su capacidad productiva y eficiencia operativa, mejorar la calidad de los productos
y servicios, o reducir significativamente los costos.

Carrera 43 A# 19 -127. Edificio Recife, Piso 5.
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5.3. RECEPCION DE BIENES
La Entidad debe definir e lugar para la guarda, custodia Y conservacion de los bienes.

Cuando se reciban bienes adquiridos por otras dependencias de |a empresa en el
almacén o bodega, el funcionario encargado de la recepcion debers participar en la
misma.

En caso de que sean recibidas entregas parciales de bienes, debera quedar
debidamente estipulado en el respectivo soporte el niimero de unidades recibidas.

Al recibir los bienes, el funcionario competente debe verificar que cumplan las
caracteristicas, cantidad, calidad, presentacion, vencimiento, estado y demés
especificaciones estipuladas en el contrato, aceptacion de |a oferta, acto
administrativo, factura o remision.

De comprobarse diferencias, entre lo fisico y lo contratado, el funcionario encargado
de la recepcion debera adelantar |a reclamacion ante el proveedor segun sea el caso,
para que se tomen los correctivos necesarios de acuerdo a lo pactado
contractualmente.

Con la factura radicada formalmente por el proveedor y el recibo a satisfaccién por
parte del supervisor, se procedera a realizar el ingreso de los bienes al sistema de
control de activos de la Entidad.

La recepcion de software, medios y licencias, debe ser realizada por la Direccion de
Tl'y Seguimiento de Ia Informacion, quién es |a dependencia responsable de verificar

Cuando sea adquirida una licencia nueva la cual se puede utilizar para varios usuarios,
e debera especificar en el sistema de control de activos, para cuantos usuarios fue
adquirida y en qué equipo(s) sera(n) instalada(s). De igual forma, se debers poder
identificar qué licencias tiene instaladas cada equipo de computo, esta informacion
debera ser suministrada por la Direccién de Tl y Seguimiento de la Informacién.

Para los casos de adquisicion de licencias de software tipo suscripcion, queda

4 GOBERNACION
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Cuando el bien posea caracteristicas técnicas especiales, el supervisor del contrato
debera certificar que el bien cumple con las condiciones técnicas establecidas en el
contrato o acto administrativo. En caso de adquisiciones masivas de bienes
informaticos y que tengan las mismas especificaciones técnicas, solo se debe
diligenciar y enviar un Unico formato de concepto técnico por la totalidad de estos.

Para la recepcion de los bienes s necesario contar con el contrato u orden de compra,
la cual debe ser comparada con la remision o factura enviada por el proveedor.

5.4. ALMACENAMIENTO DE BIENES

Los bienes se almacenaran de acuerdo con su clase y material, con el fin de evitar el
deterioro y la contaminacion. Se deben ubicar los elementos pesados en la parte
inferior de los estantes o estibas y los de menor peso y uso en la parte superior.

Los bienes almacenados con fecha de vencimiento deben ser suministrados teniendo
en cuenta la fecha mas reciente a vencerse,

Se deberan aplicar las normas de seguridad y salud en el trabajo establecidas para
los colaboradores en el desarrollo de las actividades de la administracion de bienes
muebles, inmuebles y elementos y utiles de oficina.

Se aplicaran las directrices emitidas en el Plan de Emergencias de la entidad liderado
por el area de Seguridad y Salud en el Trabajo - SST.

Para asegurar la conservacion de los bienes, éstos deben ser transportados para su
entrega en carretillas o vehiculos destinados para esta actividad. Asi mismo, para
evitar dafio de los objetos y accidentes al personal que realiza los traslados, los bienes
deben asegurarse a la carretilla o elemento que se utilice para su transporte hacia su
lugar de destino.

Durante el traslado de los bienes debe utilizarse los accesos habilitados como las
rampas exteriores antes de ingresar al edificio de destino

5.5. INGRESO DE LOS BIENES AL SISTEMA DE CONTROL DE ACTIVOS

Para el ingreso de bienes usados, el experto en el tema dependiendo del bien que
ingrese debe especificar propiedades, estado y valor comercial.

Cuando los elementos cualguiera sea su origen estén valorizados en moneda
extranjera, para efectuar el ingreso al sistema de control de activos de la empresay
su registro contable, se debera efectuar la conversion a moneda nacional, para lo cual
se tendra en cuenta la tasa de cambio de la divisa, fijada por el Banco de la Republica
en el momento del ingreso.

El funcionario competente registrara el conjunto de los modulos y paneles
pertenecientes a un conjunto de oficina abierta y se le asignara un (nico codigo de
identificacion (placa) y las adiciones que se realicen se incorporan al aplicativo como
una mejora.

o R
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Para determinar el valor de ingreso de un bien al inventario de la entidad, se tomara
en cuenta el valore de la factura o documento equivalente.

Los bienes adquiridos a través de las diferentes modalidades de contratacion deberan
ser ingresados al sistema de control de activos, previa verificacion de los siguientes
documentos soporte segun su origen:

TIPO DE | DOCUMENTOS ESPECIFICACIONES

INGRESO SOPORTE
Adquisiciones RUT B ingreso de los bienes al sistema de

) . . control de activos se considera
Recibo a satisfaccion perfeccionado cuando se firman el
comprobante de ingreso, el cual
constituira un soporte para reconocer y
Factura pagar la obligacion al proveedor. Con el fin
de llevar un control de los bienes, se debe
Copia del contrato o asignar a cada uno a través del sistema de
aceptacion de oferta control de activos, una placa de
identificacion con consecutivo o por
codigo de barras para facilitar el control y
seguimiento de estos.

Ficha técnica si aplica

Donaciones Acta documento de Cuando se reciban bienes a titulo de

donacién donaciéon de personas naturales o
B juridicas o de otras entidades publicas a
Factur_a o relacion de | 10 gratuito, se deben recibir de
los bienes con sus conformidad con el convenio, contrato o
respectivos valores acto administrativo y el acta de entrega
suscrita por el donatario, la cual debe ser
firmada por el representante legal o su
delegado, tratdndose de una persona
juridica y por el funcionario competente.

Ficha técnica si aplica

Hay donacién cuando se transfiere a titulo
gratuito e irrevocable |a propiedad de un
bien que le pertenece al donatario, previa
aceptacion de su representante legal. El
convenio, contrato o acto administrativo
debe contener la relacion de los
elementos objeto de |Ia donacién o
traspaso. Si los bienes no estan
valorizados, los valores que se den a
éstos seran los que determine la empresa,

teniendo en cuenta el estado en que se
encuentre el bien o el valor de un bien de
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Contrato de comodato

similares caracteristicas con que cuente la
entidad.

En caso de transferencia de vehiculos o
inmuebles, el registro de ingreso al
sistema de control de activos de la
empresa se realizara cuando la propiedad
se encuentre a nombre de la entidad, es
decir la tarjeta de propiedad del vehiculoy
para los inmuebles el respectivo
certificado de tradicion.

ol ils il e e o B

Cuando se reciban bienes en calidad de
préstamo o comodato para  USO
permanente y sin contraprestacion (de
una entidad de derecho publico o privado),
se deben recibir segln lo establecido en
el convenio, contrato o acto administrativo
y suscribir el acta de entrega por el
comodatario, a traves de su representante
legal o su delegado, tratandose de una
persona juridica y por el funcionario
competente.

Los bienes relacionados en el acta deben
estar valorizados  (costo historico,
depreciacion, vida util y valor en libros) y
debe especificar el estado de uso de los
mismos y el término de duracion del
comodato.

S 1SS UM B e s SIS
Si la reposicion la realiza la compania

escritas aseguradora, se debe adjuntar la factura
de compra, aceptacion y liquidacion del

Factura siniestro.

Documentos de | i |a reposicion la realiza el funcionario,

indemnizacion por | exfuncionario, contratista, o la compafiia

parte de la | de seguros, éste debera aportar la factura

aseguradora o | de compra en la cual se debe indicar el

detalle del bien.

Para el caso de los bienes tecnologicos
(TIC), la Direccién de Tly seguimiento de
la informacion debe emitir su concepto

] técnico, con las especificaciones del




Revlan

activo a recibir y certificar que el bien

cumple con iguales o superiores

caracteristicas del bien que se est3

reponiendo; de igual forma, deberan
aportar la ficha técnica del activo.

]

5.6. INGRESO DE BIENES TIC

Si el bien corresponde a un activo catalogado como un bien tecnoldgico o TIC
(Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones), el supervisor del contrato o
funcionario experto debe diligenciar el formato Concepto técnico para bienes,
detallando las caracteristicas de los elementos establecidas en el contrato, acto
administrativo o documento de reposicion. En caso de adquisiciones masivas de
bienes informaticos y que tengan las mismas especificaciones teécnicas, solo se debe
diligenciar y enviar un Gnico formato de concepto técnico por la totalidad de estos,
especificando toda la informacion pertinente.

Si el bien corresponde a una licencia de software, el supervisor del contrato o el
responsable de la Direccion de Tl y seguimiento de la informacién debera diligenciar
los soportes detallados en el cuadro de ‘Documentos soporte para ingresos’ vy el
formato Ficha técnica software y licencias, con el propésito que se realice el registro
en el sistema de control de activos de |a empresa. La responsabilidad por la custodia,
administracion, instalacién y control de las licencias de software sera de la Direccién
de Tl y seguimiento de la informacién.

Cuando el tipo de licencias de software sea tipo OEM (Original Equipment
Manufacturer), es decir licencias preinstaladas que solo pueden ser utilizadas e
instaladas en el PC con el que fueron adquiridas, no se debe registrar en el Sistema
de control de activos como un bien individual, si no como una caracteristica del
hardware al que pertenece.

Las licencias de software deben ser registradas en el inventario de la entidad, cuando
Sé renueven las mismas se manejara como una actualizacion a la misma placa de
identificacion a la cual corresponde la renovacién de la licencia, detallando en las
propiedades de la placa la cantidad de usuarios para los cuales fue renovada la
licencia.

La Direccion de Tl y seguimiento de la informacién, debera notificar al funcionario
competente de la oficina sobre las novedades de los servicios de informacion
desarrollados y que deban ser ingresados al sistema de control de activos, aportando
la documentacion requerida para dicho ingreso.

Los computadores se deben registrar en las subcuentas de Equipo de computo y se
manejara el equipo completo como unidad y no por partes, es decir se registra la
maquina como un todo, que incluye los componentes bésicos y periféricos
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indispensables para su funcionamiento, entre otros: monitor, CPU, teclado, audifonos,
y Mouse.

Se asignara un codigo de placa principal a la CPU y en los registros de activos del
aplicativo se relacionara el serial de esta, asi como la relacion de los componentes del
equipo de computo. Fisicamente la placa se adhiere a la CPU del equipo.

5.7. MNEJORAS Y ADICIONES

L as adiciones o mejoras que realice la empresa a sus propiedades, plantay equipo que
se espera generen beneficios futuros adicionales y aumenten la vida del activo deberan
ser capitalizadas y, en consecuencia, afectaran el calculo futuro de depreciacion.

La empresa solo reconocera adiciones y mejoras cuando:
) o Aumenten la vida util del activo.
e Amplien la capacidad productiva y eficiencia operativa del bien.

e Mejoren la calidad de servicios, o reduzca significativamente los costos; y su
costo sea superior a tres salarios minimos legales vigentes (3SMMLV); los
activos inferiores a este monto seran registrados al gasto.

No obstante, estos bienes seran controlados por el Grupo de Recursos Fisicos en
archivos extracontables Las mejoras de inmuebles se entenderan efectuadas
cuando se lleven a cabo adecuaciones 0 remodelaciones que representen cambios
en los acabados de los inmuebles, instalaciones internas (entre otros, cableado) y/o
externas, y las adiciones cuando haya aumento en la cantidad de metros cuadrados.

El costo de las adiciones o mejoras que aumenten la vida util o amplien la capacidad
del inmueble constituyen un mayor valor de mismo. Si, por el contrario, la erogacion
realizada no cumple con los requisitos para ser reconocida como adicion o mejora,
se manejara como un mantenimiento de las propiedades, planta y equipo
(impermeabilizacion, pintura) el cual corresponde a erogaciones en que incurre la
entidad con el fin de conservar la capacidad normal de uso del activo, y se
reconocera como gasto en el resultado del periodo.

Con el fin de efectuar los registros contables y los ingresos de almacén, cuando
corresponda, los supervisores de los contratos informaran si el servicio recibido
corresponde a una mejora O un mantenimiento del inmueble o bien mueble
intervenido.

5.8. TRASLADOS

Esta actividad permite actualizar la custodia de los bienes dentro de las dependencias
y oficinas de la Entidad, ocasionando por tal motivo la cesacion de responsabilidad de
quien lo entrega, y quien lo recibe seguin el comprobante. Los traslados se legalizaran
a través del formato de Traslado de bienes y debe estar firmado por los dos (2)
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funcionarios de las dependencias intervinientes, y se allegara este documento al
responsable del almacén para que realice e registro respectivo, actualizando asi este
traslado en el aplicativo de inventarios.

5.9. SALIDA DE BIENES ELEMENTOS DE CONSUMO Y BIENES DEVOLUTIVOS

Estas se constituyen cuando se efectia la salida fisica de un bien del Area
Administrativa cesando de esa manera Su responsabilidad por la custodia,
administracion, conservacién del bien, responsabilidad que se traslada al servidor
pubico que se le entrega.

Los comprobantes que respaldan la salida de bienes deben elaborarse por el Area
Administrativa, en forma simultanea con la entrega real y material de estos con base
en la solicitud del pedido debidamente tramitada y autorizada por el almacén. Estos
registran los movimientos en el sistema del Area Administrativa - area de Recursos
Fisicos permitiendo conocer en forma inmediata la disponibilidad de existencias.

El funcionario competente debe verificar en los comprobantes que respaldan la salida,
la firma del funcionario responsable, con anotacion del nimero de sy documento de
identidad, asi como la constancia de entrega de dichos bienes de acuerdo con el
formato de entrega o salida.

Cuando se trate de entrega de bienes a personas naturales ojuridicas, el comprobante
debera ser firmado por Ia persona o el funcionario competente para recibirlos,
anotando su documento de identidad y area dependiente. Los despachos de bienes
que efectlien para dependencias o entidades de otras zonas del pais se comprobaran
con la guia de la empresa transportadora, acta de entrega o certificado seglin sea el
caso, los cuales respaldan la entrega.

5. 10. SALIDA DE BIENES POR SUMINISTRO A OFICINAS

El funcionario autorizado de |a dependencia que requiere un bien debe tramitar su
solicitud a través de correo electrénico, en donde se especifique clara vy
detalladamente la clase de elementos, la unidad de medida y la cantidad requerida.
La solicitud se envia para que se autorice por el competente, la cantidad de elementos,
con fundamento en la necesidad real de |a dependencia y disponibilidad de los bienes.

Posteriormente, se elabora el comprobante o formato y entrega formal de los
elementos autorizados. El recibo de satisfaccion se entendera con la firma y numero
de documento de identidad que inscriba el destinatario de los bienes, en el formato.

Para los bienes de caracter devolutivo sera cargado al inventario del servidor publico
respectivo.
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6. RECONOCIMIENTO CONTABLE DE BIENES DE PROPIEDAD, PLANTA'Y
EQUIPO, INVENTARIOS E INTANGIBLES
Los bienes que ingresan a la empresa se deben reconocer si son propiedad planta y

equipo, inventarios, intangibles u otros activos en concordancia del Manual de Politicas
y Practicas Contables de la empresa.

Para el reconocimiento de los activos, se tendra en cuenta lo siguiente:

6.1. INVENTARIOS

Representa el valor de los bienes adquiridos a cualquier titulo por la entidad publica, con
el objeto de ser cedidos y que no requieren ser sometidos a ningn proceso de
transformacion, explotacion, cultivo, construccion o tratamiento y que sean consumidos
en las actividades de prestacion de servicios.

Los inventarios se mediran por el costo de adquisicion, el cual incluye el precio de
compra, los aranceles y otros impuestos no recuperables, el transporte y otras
erogaciones necesarias para colocar los inventarios en condiciones de uso.

El costo de reposicién podréa determinarse mediante precios de referencia publicados
en un mercado abierto, es decir, en un mercado donde no existan obstaculos que
impidan a la empresa realizar transacciones en él, o a traves de avallos técnicos

Si el costo de reposicion es inferior al costo del inventario, la diferencia correspondera
al deterioro de este ultimo. El reconocimiento inicial del deterioro del inventario, asi como
cualquier aumento de este, afectara el gasto en el resultado del periodo.

La empresa revelara los principales conceptos gque hacen parte del costo de adquisicion
y las erogaciones significativas necesarias para colocar los inventarios en condiciones
de uso

Ademas, revelaré lo siguiente:
e [El método o métodos de valuacion utilizados para cada clase de inventarios.
o Las pérdidas por deterioro del valor de los inventarios reconocidas o revertidas.

o Las circunstancias o eventos que hayan producido la reversion del deterioro de los
inventarios

6.2. BAJA O EGRESOS DE BIENES DEVOLUTIVOS
Son los bienes tangibles (propiedad, planta y equipo) e intangibles (software — licencias) de

propiedad de la empresa y los recibidos de terceros para uso de esta. La baja se
perfecciona con |a entrega real y material, el descargo de los registros de inventario y el
cumplimiento de los requisitos legales establecidos para cada caso segtin el hecho que lo

origino.

Para dar de baja a los bienes, se tendra en cuenta la siguiente clasificacion:

\
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e Bienes servibles no utilizables: Son aquellos bienes que ya han cumplido con la
funcion principal para la cual fueron adquiridos o que han perdido utilidad para la
empresa.

* Bienes tipificados como no utiles estando en condiciones de prestar un
servicio: Son aquellos bienes que aun estando en buenas condiciones fisicas y
técnicas no son requeridos por la Entidad para su funcionamiento.

e Bienes no dtiles por obsolescencia: Son aquellos bienes que, aunque se
encuentran en buen estado fisico, mecanico y técnico, han quedado en desuso
debido a los adelantos cientificos y tecnoldgicos; ademas sus especificaciones
técnicas son insuficientes para el volumen, velocidad y complejidad que la labor
exige.

° Bienes no utiles por cambio o renovacién de equipos: Son aquellos bienes que
ya no son utiles a la Entidad debido a Ia implementacién de nuevas politicas en
materia de adquisiciones Y que, como consecuencia de ello, quedan en existencia
bienes, repuestos, accesorios y materiales que no son compatibles con las nuevas
marcas o modelos adquiridos, asi se encuentren en buen estado.

° Bienes no utiles por cambios institucionales: Son aquellos elementos gue han
quedado fuera del servicio debido a los cambios originados en el cometido de Ia
Entidad, por modificacion en normas, politicas, planes, programas, proyectos o
directrices generales de obligatorio cumplimiento.

e Bienes inservibles: Son aquellos bienes que no pueden ser reparados,
reconstruidos o mejorados tecnolégicamente debido a su mal estado fisico o
mecanico o que esa inversién resultaria ineficiente y generaria un mayor costo para
la Entidad. Igualmente, en este grupo quedarian reclasificados aquellos bienes que
habiendo sido clasificados inicialmente como servibles no utilizables deban ser
declarados inservibles a partir de un nuevo analisis Y concepto técnico, donde se
demuestra que después de agotados los procedimientos de traspaso o enajenacion,
no hubo interesados en obtener el bien.

e Bienes inservibles por dafio total o parcial: En este grupo se consideran
aquellos bienes que, ante su dafio o destruccion parcial o total, su reparacion o
reconstruccion resulta onerosa para la Entidad.

e Bienes inservibles por deterioro histérico: Son aquellos bienes que ya han
cumplido su ciclo de vida til y debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico
originado por su uso, no le sirven a la Entidad.

6.2. PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA LOS BIENES SEGUN LA
MODALIDAD. COMITE EVALUADOR DE BAJA DE BIENES

La Secretaria general convoca al Comité de Baja de Bienes segtin la Resolucidn en vigencia
que regula los procedimientos, con el fin de presentar los bienes que deben darse de baja

% GOBERNACION
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definitiva, anexando la relacion o listado de bienes, organizados por funcionario
competente, cantidad, valor histérico, nimero de placa de inventario, para efectos de iniciar
el procedimiento de baja de bienes respectivo. El Comité de Baja de Bienes estudiara el
concepto emitido por el técnico competente y recomendara al ordenador del gasto, dar de
baja por la modalidad respectiva, mediante acta que se suscriba para tal efecto. Para el
caso especifico de los bienes devolutivos- gasto controlables que hacen parte de la baja,
también seran dados de baja sin que esta tenga afectacion contable.

6.3. BAJA POR VENTA EN SUBASTA PUBLICA (SISTEMA DE MARTILLO O
REMATE)

La empresa puede dar en venta bienes de su propiedad que no requiera para su servicio,
a través de martillo en los eventos en que la ley prevea la venta por martillo o remate,
cumpliendo los siguientes requisitos adicionales:

» De acuerdo con la normativa vigente para determinar el precio minimo de venta
de los bienes muebles no sujetos a registro, La empresa debe tener en cuenta el
resultado del estudio de las condiciones de mercado, el estado de los bienes
muebles vy el valor registrado en los libros contables de la misma.

o En consecuencia, la empresa sugerira los precios base para el remate, que no
corresponde propiamente a un avaltio comercial, ni aun informe técnico, ni al precio
final de venta de los bienes, sino que establece teniendo en cuenta el tipo del bien,
su estado general, especificaciones técnicas, grado de obsolescencia, ubicacion,
factores de comerciabilidad, marca, modelo, estado juridico, costos de
mantenimiento, usos, mercados objetivos, representacion, composicion del lote.
Este proceso se realizara mediante una visita de inspeccion previa, de la cual el
Martillo presenta un informe para la aprobacion o modificacion por parte de la

empresa, el cual determina el precio base remate o precio minimo de venta.

s Se hara la publicacion en la plataforma Secop dentro de los tres (3) dias
siguientes a su expedicion, con los documentos completos y los actos
administrativos del proceso de la contratacion.

o Entre la fecha de publicacion del ultimo aviso y la de la subasta debe transcurrir
un término minimo de veinte (20) dias calendario.

e Son postores habiles todas las personas naturales o juridicas, que presenten
comprobante de haber consignado el porcentaje fijado para poder participar en
la subasta. Este porcentaje garantiza la oferta y queda de propiedad de la
empresa en caso de que el postor favorecido en el remate incumpla las
obligaciones que adquirio en este, o de que no cubra el valor total de los bienes
que se le adjudicaron, dentro del plazo y términos fijlados en el pliego de

condiciones que sirvié de base para la subasta.

o La subasta publica tiene lugar en la fecha, hora y sitio fijado; no puede cerrarse
sin haber transcurrido dos (2) horas de iniciado. Se deben ofr las ofertas verbales

- BERNACION
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y las pujas y repujas que hagan los postores habiles, haciéndolas conocer de viva
voz de todos los presentes. |a adjudicacion se hace publicamente tan pronto
como haya terminado la subasta, a favor del mejor postor. La adjudicacién es
definitiva y por lo tanto no puede modificarse posteriormente. De |Ia diligencia se
eleva el acta respectiva firmada por todos los actuantes y la copia de esta
constituye titulo de propiedad del comprador.

e Si por conveniencia para los intereses de la empresa o cualquiera otra causa
fuere necesario o conveniente suspender la subasta, la administracién puede
hacerlo en cualquier momento, dejando constancia en el acta de los motivos
justificativos de esa medida.

* Los postores vencidos en la subasta tienen derecho a que se les devuelva la
suma consignada para hacer postura mientras que el porcentaje consignado por
el rematador debe imputarse al precio del remate. )

 El rematador debe pagar el total del precio del remate dentro del plazo fijado en
el pliego de condiciones. De no hacerlo pierde el valor, a favor del tesoro la suma
consignada para hacer postura y responde de la quiebra del remate.

* Se elabora el acta de entrega de los bienes, firmada por la Secretaria general,
por el servidor publico o contratista designado para desarrollar las labores de
almacenista y el rematador, y se adjunta copia del recibo de consignacion del
valor de los bienes adjudicados.

o Expedicion por el Comité de |a resolucion de baja respectiva, con respaldo del
acta, autorizacion administrativa.

6.3.1. MECANISMOS DE ENAJENACION

Segun lo dispuesto en el articulo 22. 1 .2.2.1.4. del Decreto 1082 de 2015, la entidad podra
realizar directamente la enajenacion.

6.3.2.1. ENAJENACION DIRECTA
a. DIRECTA POR OFERTA EN SOBRE CERRADO.

Debera seguirse el procedimiento establecido en el Articulo 2.2.1.2.2.2.1. del Decreto 1082
de 2015.

La Entidad Estatal que enajene bienes con el mecanismo de oferta en sobre cerrado debe
seguir el siguiente procedimiento:

1. La Entidad Estatal debe publicar la convocatoria, los estudios previos, el proyecto
de pliegos de condiciones, en los cuales debe incluir la lista de bienes sometidos al
proceso de enajenacion.

-3 GOBERNACION
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2. Recibidas y respondidas las observaciones al proyecto de pliegos de condiciones,
la Entidad Estatal debe expedir el acto administrativo de apertura y publicarlo en el
SECOP junto con los pliegos de condiciones definitivos.

3. Una vez recibidas las ofertas, la empresa debe verificar el cumplimiento de los
requisitos habilitantes de los oferentes y publicar el informe correspondiente en el
SECOP junto con la lista de los bienes sobre los cuales se recibieron ofertas.

4. La Entidad Estatal debe convocar la audiencia en el lugar, dia y hora sefalados
en los pliegos de condiciones.

5 En la audiencia la Entidad Estatal debe abrir las ofertas econdémicas de los
oferentes habilitados e informar la mejor oferta para la Entidad Estatal.

6 La Entidad Estatal concede a los oferentes la oportunidad para mejorar la oferta
por una sola vez.

7. Surtido este paso, la Entidad Estatal debe adjudicar el bien al oferente que haya
ofrecido el mejor precio para la empresa.

8. Adjudicado los bienes, el adjudicatario tiene ocho (8) dias calendario para
consignar los recursos o valor de la adjudicacion en las cuentas indicadas por la
compania.

9. Una vez los recursos sean corrientes y efectivamente abonados en las cuentas de
la empresa, esta tiene un plazo de hasta sesenta (60) dias para efectuar los tramites
de traspaso de los vehiculos al adjudicatario o a la persona o empresa que este
indique, requisito indispensable para retirar los vehiculos de las instalaciones de la
compafiia.

10. Si el adjudicatario inicial, no consigna los depositos o estos no se hacen
corrientes o efectivos en el plazo indicado, la empresa podra adjudicarlos vehiculos
la segundo proponerte en orden de adjudicacion, quien debera cumplir con los
requisitos para su adjudicacion y traspaso.

b. ENAJENACION DIRECTA A TRAVES DE SUBASTA

Deberéa seguirse el procedimiento establecido en el articulo 2.2.12.1.2.2 del Decreto 1082
de 2015, teniendo en cuenta que el bien debe ser adjudicado al oferente que haya ofrecido
el mayor valor a pagar por los bienes objeto de enajenacion y, en consecuencia, el margen
minimo debe ser al alza.
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6.3.3 A TITULO GRATUITO ENTRE ENTIDADES ESTATALES

La empresa debera hacer un inventario de los bienes muebles que no utilizan y ofrecerlos
a titulo gratuito a las entidades estatales a traves de un acto administrativo motivado que
deben publicar en su pagina web. Este procedimiento se establece en el articulo 2.2.1.2.43.
del Decreto 1082 de 2015.

6.3.4 A TRAVES DE INTERMEDIARIO IDONEO

Promotores, bancas de inversion, martillos, comisionistas de bolsas de bienes y productos

0 cualquier otro intermediario idéneo, segun corresponda al tipo de bien a enajenar,
procedimiento establecido en el articulo 2.2 1 .2.2.2.3. El intermediario seleccionado por la

empresa disefia y ejecuta el esquema para la enajenacion de los bienes muebles dados de

baja. Este es el encargado de emitir las actas de adjudicacion y realizar los tramites para el

traspaso de la propiedad. La venta debe realizarse a través de subasta publica, o mediante =

el mecanismo de derecho privado que se convenga con el intermediario.

* Relacion completa de los bienes por grupos de activos, clase, placa,
especificaciones si hay lugar a ello y valores con que se encuentren en los registros
contables.

e Acta que apruebe la enajenacion y destino de los bienes.
° Laentrega de los bienes al comprador se formalizara con el acta de adjudicacion.

o Para el registro de baja en el sistema de control de activos, sera necesario contar
con: acta de adjudicacion, andlisis técnico, administrativo y financiero.

e Encaso de vehiculos, la entrega sera contra presentacion de |a tarjeta de propiedad
a nombre del adjudicatario, luego de lo cual se har4 la respectiva baja en el sistema
de control de activos.

e La copia del soporte de los recursos recibidos con ocasién de |a enajenacion de los
bienes y que son consignados a favor de la empresa, sera remitido a la direccion de
Contabilidad, para los registros a los que haya lugar,

6.3.5 PARA VENTA DE INMUEBLES:

Proceden los mismos requisitos fijados en el articulo anterior, y ademas los siguientes:

e Avallo del inmueble efectuado por el Instituto Geografico Agustin Codazzi o firma
especializada inscrita en la Lonja de Propiedad Rajz.

* Autorizacion expedida por el ordenador para producir el asiento de diario para
descargar contablemente de |a respectiva cuenta el valor del inmueble y darlo de
baja en el inventario.
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6.4. POR ENAJENACION

Teniendo en cuenta las causales de salida de bienes del inventario de la empresa, se deben
identificar los mecanismos de enajenacién para dar destino final a aquellos bienes que no
son susceptibles de ingresar a los inventarios de la Entidad, asi como de los cuales se haya
ordenado su baja.

Corresponde al Comité evaluador de baja de bienes “aprobar el mecanismo de destinacion
final de los bienes que por sus condiciones no sean funcionales para la entidad”. La
mencionada aprobacion del Comité debera formalizarse mediante acto administrativo el
cual sera suscrito por el Secretario general de la empresa.

6.5. BAJAS POR DESTRUCCION

Cuando los bienes comercialmente carezcan de valor, se encuentren en alto grado de
deterioro, contaminacion o que la Entidad considere que por sus caracteristicas no deban
ser comercializados por cualquier hecho que impida su venta, se procedera a su
destruccién. Se levantara acta de destruccion suscrita por los funcionarios delegados para
el efecto, que sera el soporte para elaborar el registro en el sistema de control de activos.

6.6. BAJAS DE BIENES CUYA DESTINACION FINAL ESTA REGLAMENTADA POR
NORNAS AMBIENTALES

Cuando existan bienes que contengan elementos o compuestos peligrosos, que, si bien no
generan problema durante su uso, pero se convierten en un residuo de un aparato eléctrico
o electronico, el cual puede afectar al ambiente y que ademas por su deterioro,
obsolescencia tecnoldgica o que ya no son Utiles para la entidad, deban ser dados de baja,
se debera realizar su disposicion final de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente.

6.7. BAJAS POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

Cuando la pérdida o dafio definitivo de un bien suceda por caso fortuito o fuerza mayor,
debido entre otros a terremotos, inundacion, incendio; el funcionario competente presentara
por escrito informe pormenorizado al corredor de seguros del siniestro, para proceder a
tramitar la reclamacion ante la aseguradora. Una vez reconocido el siniestro por la
aseguradora, el funcionario competente procedera a realizar la baja del bien en el sistema
de control de activos.

6.8. BAJA POR PERDIDA, DANO O HURTO

Cuando en desarrollo de las labores propias de los funcionarios y contratistas se genere la
perdida, hurto o dafio no generado por los funcionarios, contratistas o pasantes deberan
reportar al funcionario competente a traveés de memorando, el suceso ocurrido detallando
la informacion de: modo, tiempo vy lugar en que se ocasiono el hecho, con el fin de reportarlo
a la aseguradora.

Cuando un bien sea hurtado o desaparezca de las instalaciones de la entidad, se debera
anexar un informe de lo sucedido y si se determina su responsabilidad o negligencia, el
funcionario implicado debera reponer el bien.
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Cuando por voluntad propia un funcionario o contratista reponga un bien a cargo que
presenta danos, le fue hurtado o se perdio, debera hacer entrega del bien con un
memorando, el cual sera el soporte para la baja del bien gue presento la novedad.

El soporte para la baja de los bienes dados en reposicion sera la aceptacion del siniestro
por parte de la aseguradora entregando el bien en reposicién, segun corresponda.

En el momento que el bien siniestrado es repuesto por la aseguradora, funcionario,
contratista o empresa de vigilancia, se dara de baja del sistema de control de activos.

6.9 BAJA DE BIENES RECIBIDOS EN COMODATO

Para la baja de bienes dados en comodato a la empresa, se debera tener como soporte el
contrato de comodato suscrito entre las partes, asi como el acta de devolucién de los bienes
al comodante.

6.10. BAJA DE BIENES POR REPOSICION POR GARANTIA

Cuando un bien se encuentre en periodo de garantia y se requiera devolver al proveedor
por que presenta dafio y el mismo es sustituido por otro en igualdad de condiciones, se
realizara la baja en el sistema de control de activos del bien sustituido y el soporte de la
entrega del bien y la baja del mismo ser4 el respectivo formato de retiro de bienes.

6.11. BAJA DE ELEMENTOS DE PAPELERIA Y UTILES DE OFICINA

* Los consumibles y kits de mantenimiento que hacen parte de un equipo que sea
autorizado para la baja, también deben ser dados de baja, siempre y cuando no queden al
interior de la Entidad equipos con las mismas caracteristicas que puedan requerir dichos
elementos.

* Para dar de baja elementos de papeleria y utiles de oficina por vencimiento o desuso u
ofras causas similares no imputables a culpa o dolo del responsable, los elementos seran
destruidos o entregados para disposicion final. Luego se debera elaborar un acta por parte
del funcionario competente, en la cual se hara relacion pormenorizada de los bienes por
agrupaciones, con las caracteristicas, cantidades, fecha de compra, fecha de vencimiento
y la justificacién para dar de baja los mismos.

6.12. REPORTES DE NOVEDADES DE INGRESOS Y EGRESOS DE BIENES A LA
ASEGURADORA

Durante la vigencia del programa de seguros el funcionario competente debera reportar al
corredor de seguros y éste a su vez a la aseguradora, las novedades de ingresos y egresos
de bienes de la empresa; Sin embargo, la adquisicion de bienes que se haga durante Ia
vigencia del contrato de seguros, estaran automaticamente amparados por la respectiva
poliza, de acuerdo con lo establecido en la Péliza Todo Riesgo Dafios Materiales. En caso
de que el valor de las novedades de los ingresos supere el valor de los egresos, el
supervisor tramitara el pago con cargo al Registro Presupuestal que se tenga para tal
concepto. En caso de que el valor de las novedades de egresos supere el de los ingresos,
quedara un saldo a favor de la empresa para futuras inclusiones de bienes y si no se dieren,

deberan ser reintegrados al Tesoro Nacional.
GOBERNACION
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6.12.1 REPORTE DE SINIESTROS A LA ASEGURADORA

En caso de presentarse pérdida, hurto o dafio de un bien no generado por su uso normal,
se deben realizar las siguientes actividades:

Carrera 43 A# 19 -127. Edificio Recife, Piso 5.
Teléfono: 604 444 92 11. Medellin, Colombia.

« El responsable de la pérdida, dafo o hurto del bien debe notificar por escrito al
funcionario competente indicando modo, tiempo y lugar de los sucesos. Para el caso
de los bienes hurtados se debera anexar denuncio ante la autoridad competente
describiendo: modo, tiempo y lugar del suceso, y especificando si el hurto fue con
violencia o sin violencia.

« El funcionario competente informaréa al corredor de seguros a través de oficio la
ocurrencia del siniestro anexando los documentos enviados por el responsable,
copia del comprobante de ingreso al sistema de control de activos y de ser solicitado
por la aseguradora de una (1) a tres (3) cotizaciones del valor del bien siniestrado,
con el fin de que el corredor haga traslado de estos a la aseguradora, para lograr la
indemnizacién o reposicion del bien.

. Una vez sea indemnizado el bien por parte de la aseguradora, el auxiliar del
funcionario competente responsable de los ingresos y egresos de bienes realizara la
baja del bien siniestrado en el sistema de control de activos de la empresa,
detallando en la descripcion de la operacion el nimero de siniestro asignado por la
aseguradora, anexando como soporte el reporte del siniestro enviado a la misma
junto con la aceptacion del siniestro.

« Asi mismo, el auxiliar realizara el ingreso al sistema de control de activos de la
Entidad del bien recibido como reposicion por parte de |a aseguradora, detallando en
la descripcion de la operacion el nimero de siniestro asignado por la aseguradora y
la placa de inventario del bien que fue siniestrado, anexando como soporte de la
operacion la aceptacion del siniestro. El bien reportado como dafiado sera entregado
a la aseguradora cuando haya sido realizada la indemnizacion o reposicion por parte
de esta. Para el ingreso del bien indemnizado por parte de la aseguradora, el
coordinador del funcionario competente solicitara concepto técnico a quien
corresponda, que el mismo cumple con las especificaciones requeridas por la
empresa, para proceder a ingresar el bien. Cuando por circunstancias particulares,
los bienes siniestrados deban ser indemnizados en dinero, el mismo debera ser

consignado por la aseguradora a una cuenta de la empresa.

« En caso de presentarse un siniestro de vehiculos, es decir accidentes que causen
dafio al vehiculo, lesiones a terceras personas incluida muerte, pérdida total o parcial
por dafio, pérdida total por hurto (es Ia desaparicion completa del vehiculo) o parcial
por hurto (de las partes o accesorios fijos, necesarios para el funcionamiento normal
del vehiculo), el conductor es el responsable de reportar el siniestro, para lo cual
debera tener en cuenta el siguiente procedimiento:

» Al ocurrir cualquier accidente, pérdida o dafio, el conductor debera comunicarse a
la linea 24 horas de la aseguradora con el fin de que le presten los servicios a que
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haya lugar (grua, carro taller, traslado de ocupantes por inmovilizacion del vehiculo,
perito en el sitio del accidente, asistencia juridica, cerrajero o conductor elegido).

* Cuando se reporte el siniestro a la aseguradora, ésta asigna el taller donde se debe
llevar el vehiculo para que le hagan el respectivo peritaje y se autorice al taller para
Su reparacion,

* Si a raiz del siniestro el vehiculo no puede ser movilizado, se informara el lugar
donde se encuentra, para que se autorice el servicio de grua.

* El conductor dentro del primer dia habil siguiente a la fecha a la ocurrencia del
siniestro o en que haya conocido o debido conocer la ocurrencia del mismo, debera
informar los datos del vehiculo afectado y los hechos ocurridos al Coordinador de!
area de Servicios Generales mediante el formato Informe de accidente o incidente
de vehiculo, asi como el nimero de caso del siniestro que le fue asignado al
momento de reporte a la aseguradora (es el mismo nimero dado en la linea 24
horas). A este informe se debera anexar fotocopia del seguro obligatorio (SOAT),
tarjeta de propiedad, licencia de conduccién, carta de autorizacion de conductores
de la empresa y cédula del conductor.

* Mediante documento escrito el Coordinador del area de Servicios Generales, debe
informar el siniestro al subdirector Administrativo y al funcionario competente y si es
del caso al area de Gestién del Talento Humano para lo que corresponda.

* El funcionario competente enviara al corredor de seguros el informe de accidente o
incidente de vehiculo, junto a los documentos antes mencionados, con el fin de
realizar la formalizacién del siniestro ocurrido ante la aseguradora de la Entidad.

En caso de presentarse reclamaciones ante la aseguradora por siniestros de la(s) Pdliza(s)
de Responsabilidad Civil servidores publicos, el funcionario implicado es el responsable de
reportar cualquier investigacion o proceso disciplinario interno, iniciado(s) por cualquier
organismo de control u organismo interno de la Entidad, el funcionario o exfuncionario
debera tener en cuenta el siguiente procedimiento:

* Informar por escrito al coordinador del funcionario competente, del posible siniestro,
anexando los siguientes documentos: Auto de apertura y/o notificacion (denuncia
contra el funcionario y copia de la investigacion administrativa); poder; propuesta de
honorarios del apoderado; hoja de vida del apoderado; copia tarjeta profesional del
apoderado; copia cédula de ciudadania del apoderado al 150%; constancia laboral
con certificacion de tiempo de servicio y de cargos del funcionario investigado;
cotizacion de los honorarios de abogado.

* El funcionario competente debera dar aviso del siniestro por escrito a la
aseguradora a través del corredor de seguros anexando los documentos antes
relacionados, con el fin de afectar la(s) Pdliza(s) de Responsabilidad Civil servidores
publicos.

i GOBERNACION
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7. CONTROL DE ACTIVOS PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO Y DE CONTROL
ADMINISTRATIVO

El funcionario competente llevara registro detallado de los inmuebles propiedad de la
empresa en los expedientes fisicos y virtuales para su administracion, con los siguientes
documentos y/o informacion:

e Copia de la escritura.

e Matricula inmobiliaria.

e |nformacion catastral.

e Avallo catastral.

e Documentos descriptivos.

e Formularios de pago de impuestos.
o Demas soportes que se requieran.

7.1 INVENTARIO DE BIENES

Se implementara un sistema de inventario integral que incluird informacion sobre el costo
de cada articulo, su ubicacion fisica, el responsable asignado, la referencia, las
caracteristicas técnicas y el contrato asociado. Para administrar este sistema de manera
eficiente, se parametrizara con el software contable Safix. Con el fin de garantizar un
manejo adecuado de la herramienta, se ofrecera una capacitacion a los usuarios
responsables.

Inventarios parque automotor: El Grupo de Recursos Fisicos, Gestion y Administracion de
bienes debera llevar un inventario para cada vehiculo de propiedad de la empresa en el cual
se identifique el mismo; la informacion debera ser actualizada anualmente. Asi mismo, en el
expediente de cada vehiculo deberan reposar los documentos que acrediten su propiedad
y en los cuales se pueda evidenciar su estado juridico y técnico, tales como copia tarjeta
propiedad, certificado de tradicion, revision tecno mecanica, copia del SOAT, acto
administrativo, o contrato si es el caso de una compra o comodato.

La toma fisica de bienes muebles al servicio se hara una vez al afio con corte a 31 de
diciembre y se rendiran dos informes: uno con corte a 30 de junio y otro con corte a 31 de
diciembre.

El funcionario competente realizara la toma fisica de bienes por piso y por puesto de trabajo,
verificando cada uno de los bienes que tenga a cargo el funcionario o contratista, de ser
necesario registrara las novedades en el sistema de control de activos y emitira la relacion
de los bienes a cargo con el fin de que sea revisada y avalada por el funcionario o
contratista.
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Sien la verificacion fisica de los bienes, se detecta que alguno de ellos no esta en uso o se
encuentra en mal estado, el auxiliar del funcionario competente procede a recoger el bien
y solicita el concepto técnico del area respectiva, con el fin de definir si debera ser dado de
baja o si puede ser puesto al servicio en otra dependencia.

La toma fisica de los bienes existentes en el almacén incluyendo los bienes de consumo,
se debe realizar como minimo dos (2) veces al afio, con corte a 30 de junio y a 31 de
diciembre, el resultado se confrontara contra los saldos de existencias generados por el
sistema de control de activos a la fecha de su realizacion. Este conteo sera realizado por
los funcionarios responsables del almacén y el Coordinador del funcionario competente
quienes elaboraran y firmaran un certificado de existencia de bienes el cual tendra adjunto
el listado de saldo de bienes donde conste el resultado de Ia toma fisica.

Los bienes en servicio que usa individualmente cada funcionario y contratista para el
desarrollo de sus labores seran registrados en el sistema de control de activos, y los bienes )
de uso comtin de cada dependencia seran responsabilidad del jefe del area.

El funcionario competente llevara el control total y detallado de los bienes y sus
responsables a través de la herramienta o aplicativo utilizado para tal fin, la cual es el
soporte para determinar el responsable del bien, su ubicacion, y trazabilidad.

Los supervisores de contratos de prestacion de servicios deberan informar del retiro de los
contratistas a su cargo con el fin de proceder a actualizar la informacion en el sistema de
control de activos y constatar que los bienes utilizados no presentan ninguna novedad. La
responsabilidad sobre estos bienes quedara a cargo del supervisor tanto para estos casos,
como en el periodo de fin de afio e inicios de nuevo ano, mientras son suscritos los nuevos
contratos de prestacion de servicios.

Cuando a los funcionarios les sea asighado o actualizado la relacion de bienes a cargo, la
misma les sera enviada a través de correo electronico por el auxiliar del funcionario
competente, y tendran un término de 15 dias calendario contados a partir de la notificacion
de este, para objetarlo o aceptarlo. De no recibir respuesta dentro del término establecido
se entendera aceptada la relacién de bienes a cargo. Para los contratistas la relacion de
bienes a cargo sera enviada Ginicamente por correo electrénico y se les aplicara las mismas
condiciones de aceptacién de bienes a cargo de los funcionarios.

Los funcionarios y contratistas que presten sus servicios a la empresa y que se trasladen
de una dependencia a otra o que se retiren definitivamente de la Entidad, deberan informar
al funcionario competente para que se efectue la actualizacion de los bienes a cargo o la
entrega de estos.

Cuando en el proceso de verificacion fisica de los bienes, se encuentren bienes que no
estan en uso o se encuentren en mal estado y no fueron reintegrados al funcionario
competente, el auxiliar del funcionario competente encargado de la relacion de bienes
procede a recoger el bien y solicita el concepto técnico para proceder con el reintegro,
registra la novedad en el aplicativo, se genera el comprobante respectivo y se procede a

7 A
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recoger la firma de la persona que lo tenia a cargo con el fin de descargar la responsabilidad
que tenia sobre el bien.

La toma fisica de elementos de papeleria y Gtiles de oficina almacenados en las
dependencias se realizara por parte del funcionario competente cada vez que se requiera
controlar los suministros de bienes.

7.2. TOMA FiSICA DE INVENTARIOS

La actualizacidon de inventarios incluye una adecuada clasificacion por grupos contables,
por dependencias, ubicacion (servicio, bodegas y no explotados) y por funcionario, la cual
debe corresponder a la realidad de la estructura organica de la empresa.

El Grupo de Recursos Fisicos llevara a cabo los siguientes inventarios:
) o Inventario de bienes en servicio de la empresa, el cual se realizara una (1) vez al afo.

o Inventario de los bienes en bodega/almacen, bodega no explotados, el cual realizara
cada seis (6) meses o segun se requiera por el Grupo de Recursos Fisicos.

Para efectos de verificar los registros contables y consolidar los inventarios en cada una de
las cuentas del balance, que permitan en todas sus fases establecer el patrimonio de la
entidad, el area de Recursos Fisicos ejercera la administracién y control de los bienes
valorizados, discriminado por bodegas © dependencias y por servidores publicos ©
trabajadores oficiales.

Para esta toma de inventario fisico, por lo menos una (1) vez al afo, un funcionario del
Grupo de Recursos Fisicos de la empresa, debera llevar a cabo esta actividad y realizar el
respectivo control de los bienes que tienen a cargo sus funcionarios y contratistas bajo la
responsabilidad tanto de los funcionarios como de cada jefe de dependencia, registrando
esta actividad en los formatos requeridos.

7.3 TRASLADO DE BIENES

Los funcionarios y contratistas deberan tener en cuenta los tiempos establecidos, para el
traslado individual o masivo de bienes, por cambio de puesto de trabajo. El traslado de
bienes entre funcionarios y/o contratistas opera cuando el responsable decide entregar uno
o todos los bienes a su cargo, porque ya no lo necesita para sus funciones y existe la
necesidad de estos bienes en otra dependencia o por otro funcionario o contratista, el
procedimiento a realizar es el siguiente:

. E| funcionario o contratista responsable solicita el traslado de los bienes que no
requiere para su uso, 0 gque por retiro de la entidad debe devolver.

« El auxiliar o el funcionario competente responsable registra en el sistema de control
de activos la modificacion y genera el soporte del traslado.
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* Posteriormente el auxiliar procede a realizar el traslado fisico o cambio de ubicacién
del bien llevando consigo el soporte del traslado para tomar la firma de quien entrega
y quien recibe el bien.

* En caso de que los bienes no vayan a ser usados por otro funcionario o contratista,
seran reintegrados al almacén.

7.4 RETIRO DE BIENES

Para que el coordinador del funcionario competente autorice el retiro del edificio o sitio
donde se encuentra ubicado el bien, el auxiliar del funcionario competente debe diligenciar
el formato de retiro de bienes.

Para el retiro eventual de equipos, sera responsabilidad del funcionario o contratista enviar

la solicitud de retiro a través del aplicativo, indicando el nimero de placa del bien, sino es

el quien lo retira debera indicar el nombre y cédula de la persona que autoriza para retirar )
el equipo. El funcionario competente diligenciara el formato Control salida de bienes con el

cual se autoriza la salida del bien, este debera ser firmado por el solicitante. En caso de

que la solicitud sea realizada por un contratista y sea éste quien retira el bien, debera tener

el visto bueno del supervisor del contrato. La autorizacién de retiro de los bienes podra

darse por parte del funcionario competente fisicamente o a través de correo electrénico en

los casos que lo ameriten.

Si el bien se retira de las instalaciones de la entidad de manera constante, el funcionario o
contratista responsable del bien, debera enviar Ia solicitud, en caso de que sus labores las
realice en instalaciones donde no se tenga un control electrénico de salida de bienes,
debera diligenciar el formato Control de salida permanente de equipos, y cada vez que
salga o ingrese el equipo deberé firmar el formato ya citado. En caso de que el funcionario
o contratista realice sus labores en instalaciones donde se cuente en la porteria con un
sistema electronico de control de salida de bienes, debera entregar a los porteros del
edificio copia del correo electronico de autorizacion por parte del funcionario competente,
con el fin que realicen el registro del bien en el sistema para su permanente salida. En caso
de que el equipo vaya a ser retirado constantemente por uno de los contratistas de
prestacion de servicios, el supervisor del contrato debera dar su visto bueno en el formato
o través de correo electronico.

Para casos excepcionales algunos funcionarios no requeriran diligenciar el formato Control
de salida permanente de equipos.

7.5. REINTEGRO DE BIENES

Los bienes reintegrados son enviados al almacén para su custodia y deben ser identificados
y almacenados separandolos de los bienes nuevos. Las actividades que se deben llevar a
cabo para el reintegro de bienes son las siguientes:

* El funcionario o contratista responsable del bien, debera enviar solicitud a través
de correo electronico.
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« El Auxiliar o el funcionario competente procede a recoger el bien para ser trasladado
al almacén de la empresa.

. E| Auxiliar del o el funcionario competente en el aplicativo correspondiente el
descargue del bien reintegrado, generando asi el comprobante que debera ser
firmado por quien devuelve el bien.

« Para el caso de muebles y enseres, el auxiliar o el funcionario competente verifica
el estado del bien y si es necesario solicita concepto técnico al area respectiva; si el
bien a reintegrar es un activo catalogado como bien Tl se solicita a la Direccion de
Tl y seguimiento de la informacion, el respectivo concepto técnico, todo lo anterior
con el fin de determinar si el bien puede seguir asignandose al servicio o si debe ser
dado de baja.

7.6 CONCILIACION DE MOVIMIENTOS DEL ALMACEN DE BIENES DE PROPIEDAD,
PLANTA Y EQUIPO

La persona responsable, verifica los movimientos de almacén tales como: traslados,
ingresos, egresos y demas operaciones ocasionadas en el desarrollo de las labores del
grupo, deberéa velar por la correcta depreciacion o amortizacion de la propiedad planta y
equipo de la empresa en el aplicativo utilizado para tal fin, el cual debera estar
parametrizado de acuerdo con el marco normativo vigente establecido por la Contaduria
General de la Nacion.

La persona responsable o el funcionario competente junto con la persona responsable de
la Direccion de Contabilidad revisan de forma mensual los movimientos de ingresos,
egresos, traslados y bajas de los bienes de la entidad, contra lo registrado en el balance
del Sistema de Control de Activos, en caso de encontrar diferencias se debera identificar
las causas y proceder a realizar los ajustes a que haya lugar.

E| enviara mensualmente la conciliacion contable de los movimientos de almacén a la
Direccién Administrativa, incluyendo el detalle de los movimientos tanto de ingresos, bajas,
adiciones, cambios de vida util, valor en libros, amortizaciones u otros cambios que se
generen en los activos de propiedad, planta y equipo durante el periodo contable a reportar.

El funcionario competente a solicitud del area de Contabilidad, enviara las notas a los
estados financieros con la informacion correspondiente a los bienes tanto de propiedad,
planta y equipo como de control administrativo.

| a revision del deterioro de los bienes se hara una vez por afio y el funcionario competente
determinara el (los) grupo (s) de propiedad, planta y equipo a los cuales se les realizara
dicha revision.

A la Direccion de Contabilidad se debe entregar mensualmente la siguiente informacion:

LNO. Documento Descripcion
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Andlisis de movimiento de | Contiene los reportes de existencias vy
bodega o almacén: movimientos de las bodegas de bienes registradas
en el sistema de control de activos, los cuales
soportan la conciliaciéon de los movimientos del
almacén principal con el balance de la Entidad.

2 Conciliacion balance — cuentas | Es un consolidado por grupos de activos en
del servicio y depreciacion: servicio afectado por los movimientos mensuales
de ingresos, egresos y traslados de bienes
afectados por el proceso de depreciacion,
conciliado con los movimientos del balance de la
entidad.

3 Grupo de Activos: Son los reportes de cada uno de los grupos de
activos de propiedad planta y equipo de la

empresa J

Para la administracién de los bienes, el funcionario competente tendra en cuenta lo
estipulado en el Manual de Politicas Contables de la empresa y que afecten los bienes de
propiedad, planta y equipo.

8. BIENES UTILIZADOS EN EL MARCO DE CONVENIOS, CONTRATOS Y/O
PROYECTOS QUE SUSCRIBE LA EMPRESA CON OTRAS ENTIDADES

Los bienes de propiedad de la empresa utilizados en el marco de convenios, contratos y/o
proyectos suscritos con otras entidades, quedaran a cargo de los supervisores establecidos
para los mismos; si en virtud de estos, se suscriben contratos de prestacion de servicios y
para el desarrollo de las actividades se requiere la utilizacion de bienes de propiedad de Ia
empresa, el(los) supervisor(es) de (los) contrato(s) de prestacion de servicios, debera(n)
garantizar el cuidado, tenencia, buen uso y custodia de los bienes; no obstante, el
contratista velara por el cuidado y buen uso de los mismos. Con el fin de llevar un control
de las personas que usan los bienes para la ejecucion de los convenios, contratos y/o
proyectos suscritos con otras entidades, el funcionario competente, relacionara a modo
informativo en el sistema de control de activos, los datos correspondientes a cada
contratista externo que hace uso directo de los bienes. Para las novedades presentadas a
los bienes, diferentes al desgaste natural que sufren los mismos, la persona que utiliza el
bien debera informar por escrito al supervisor del contrato, a fin de adelantar las medidas
necesarias. En caso de que un bien deba ser trasladado a ofra area para su uso o
devolucion al almacén de la empresa, esta situacion debers ser informada por el respectivo
supervisor a través del centro de servicios, para su respectivo tramite.

9 PROGRAMA DE SEGUROS PROTECCION Y PREVENCION DE RIESGOS

El funcionario competente es la dependencia responsable del aseguramiento de los bienes
muebles e inmuebles de propiedad de la empresa, con la finalidad de proteger el patrimonio
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de esta, en caso de pérdida, dafno o deterioro de los bienes y con el fin de obtener su
resarcimiento, atendiendo lo estipulado en la normativa vigente, para lo cual se deben
constituir pélizas de seguros que amparen dichos bienes. También podran ser contratadas
Polizas de Responsabilidad Civil servidores plblicos que amparen los cargos que se
consideren deban estar asegurados y de acuerdo con el presupuesto con que se cuente
para el aseguramiento de estos.

Con el fin de garantizar el correcto cubrimiento de los riesgos de los activos de la entidad,
asi como aquellos por los cuales sea o fuese legalmente responsable y dado que la entidad
no cuenta con una persona experta que la asesore en la contratacion, administracion y
manejo del programa de seguros, se debe contratar a una firma corredora de seguros (es
una persona juridica, independiente de las compaiiias de seguros, que tienen como objetivo
asesorar en el adecuado manejo y administracion de las polizas de seguros)

La firma corredora de seguros también debera asesorar a la entidad, en la realizacion del
proceso de seleccion para elegir la compafiia de seguros que tendra a su cargo el manejo
del programa de seguros que esta compuesto, por las polizas que se requieran para
amparar los servidores publicos, funcionarios, empleados publicos, trabajadores oficiales,
contratistas o bienes muebles, inmuebles e intangibles, de la empresa.

9.1. RECLAMACION DE SINIESTROS

De acuerdo con el tipo de bien, el procedimiento para la reclamacion ante las aseguradoras
en caso de siniestros sera el siguiente:

9.1.1. Bienes Muebles e Inmuebles.
Cuando se presente un siniestro que afecte los bienes muebles e inmuebles de
la Entidad, el funcionario competente, el Coordinador del Grupo de Recursos
Fisicos, Gestion y Administracion de Bienes o el supervisor del contrato
respectivo y el encargado de bienes enviaran un informe escrito al interventor de
seguros, de forma inmediata al conocimiento del hecho, soportado con la
siguiente documentacion:

« Informe del funcionario describiendo modo, tiempo Yy lugar de lo
sucedido.

e En caso de hurto, copia de la denuncia ante la Fiscalia General de la
Nacion.

e Fotocopia del documento de ingreso al almacén o del inventario donde
figura el bien siniestrado.

e En caso de dafios en equipos por descarga eléctrica, corto circuito o
sobrevoltaje, el concepto técnico del funcionario competente.

o Dos (2) cotizaciones de reparacién o reposicion de los bienes afectados.
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9.2. Vehiculos
Las reclamaciones por siniestros a vehiculos se seguira el siguiente procedimiento:

e Notificar el siniestro de inmediato y en forma telefonica a:
» Policia de Transito.
" Aseguradora y
* Encargado del parque automotor de la empresa.
En el reporte telefénico debera de mencionar la siguiente informacion:

e Ubicacion exacta del lugar donde sucedio el siniestro, nombre de la calle,
de preferencia precisar algtin punto de referencia importante (escuela,
iglesia, hospital, etc.).

e Mencionar si hay existencia de lesionados. A Ia aseguradora también
debe reportar los siguientes datos:

e Namero de péliza y los datos de identificacion del vehiculo
asegurado (marca, tipo, modelo, placas, color).

e Proporcionar nimero telefénico donde pueda ser localizado.
e Nombre del conductor.

e Se realizaran los tramites pertinentes con la Policia de Transito y la aseguradora y
recibe copia del croquis.

e El conductor presentara informe escrito de las circunstancias de tiempo, modo, lugar y
una breve descripcion de la ocurrencia del siniestro al funcionario competente de
Recursos Fisicos, en un plazo maximo de 3 (tres) dias habiles anexando copia del
croquis y fotocopia de los documentos del vehiculo y del conductor (tres (3) paquetes:
aseguradora, funcionario encargado de trasporte y conductor).

e El conductor llevara el vehiculo al taller autorizado, solicitara a éste la constancia de
recibo del vehiculo, datos de contacto y nimero de registro.

e Elfuncionario encargado del parque automotor debera realizar los tramites pertinentes
para la valoracién de los dafios, cobertura disponible y reparacion del vehiculo.

e Para retirar del taller el vehiculo, se lleva carta de autorizacion del funcionario
encargado de transporte.

e Para el caso de pérdida o hurto se deber3 presentar la denuncia correspondiente ante
la Fiscalia General de la Nacion y allegarla al Grupo de Recursos Fisicos.

| >
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10. ACTUALIZACION DEL VALOR DE LOS BIENES

El procedimiento aqui sefialado tendra efectos Unica y exclusivamente contables. El valor
de las propiedades planta y equipo debera actualizarse mediante la comparacion del valar
en libros con el costo de reposicion o el valor de realizacion si hay lugar a ello

Entendiéndose como valor en libros individualmente considerado, el valor neto resultante
de adicionar al costo histérico de un bien el valor neto de la valorizacion y disminuir; la
depreciacién, amortizacion en el caso de que se encuentre en préstamo, y provisién segun
corresponda. Los bienes muebles e inmuebles se valorizaran cada tres (3) afos por
personal de la competente o avalador certificado, aplicando la siguiente metodologia:

o Bienes inmuebles:

X L os avallios se efectuaran mediante un método de reconocido valor técnico,
considerando los criterios de ubicacion, estado, capacidad productiva y
situacion de mercado, de acuerdo con las normas vigentes, este debera
realizarse cada tres (3) afios y a treves de entidades debidamente certificadas.

o Vehiculos y maquinaria amarilla y pesada.

L os avallios se efectuaran teniendo en cuenta el valor asegurado o de acuerdo
con el avaltio y perito que se realice por entidades certificadas o competentes
en el mercado.

e Equipo de comunicacion:

E| avallio se realizara teniendo en cuenta el valor comercial de los equipos,
los precios de referencia publicados por internet o en publicaciones
especializadas y los precios de los proveedores de los bienes objeto de
avaluo.

e Equipo computacion:

Estos bienes mantendran su valor registrado en libros, teniendo en cuenta que
tienden a bajar de precio en el mercado y dada su obsolescencia.

Método de depreciacion:

La Empresa opta por dar aplicacion al método de depreciacion lineal, el cual se aplicara
uniformemente en todos los periodos.

Inicio de la depreciacion:
La depreciacién de las propiedades, planta y equipo.

Se inicia cuando el activo esté disponible para su uso, esto es, cuando se encuentre en la
ubicacién y en las condiciones necesarias para ser capaz de operar de la forma prevista
por la empresa. El cargo por depreciacion de un periodo se reconocera como gasto en el
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resultado del periodo, es de aclarar que los bienes a si se encuentren en bodega también
se deprecian.

Los terrenos no seran objeto de depreciacion, salvo que se demuestre que tienen una vida
util finita, es decir, que, por el uso dado al terreno, sea factible establecer el tiempo durante
el cual estara en condiciones de generar beneficios econémicos o de prestar el servicio
previsto.

La empresa distribuird el valor inicialmente reconocido de una partida de propiedades,
planta y equipo entre sus partes significativas con relacion a su costo total y las depreciara
en forma separada. Estas partes significativas se conocen como componentes del elemento
de propiedades, planta y equipo y pueden estar constituidas por piezas, repuestos, costos
por desmantelamientos o inspecciones generales. La depreciacién se determinara sobre el
valor del activo o sus componentes menos el valor residual y se distribuira sistematicamente
a lo largo de su vida til.

Depreciacion de las adicionales o mejoras:

Las adiciones o mejoras que se realizan a los bienes muebles aumentaran el valor del bien
y para su depreciacion se tomara la vida Gtil restante del inmueble.

Fin de la depreciacién:

La depreciacion de un activo cesara cuando se produzca la baja en cuentas, cuando se
done o venda, o cuando el valor residual del activo supere su valor en libros. La
depreciacion no cesara cuando el activo esté sin utilizar o se haya retirado del uso activo ni
cuando el activo sea objeto de operaciones de reparacion y mantenimiento.

11. POLITICA OPERACIONAL

El funcionario competente, el Coordinador del Grupo de Recursos Fisicos, Gestidn y
Administracion de Bienes o el supervisor del contrato respectivo vy el encargado de bienes
personal del drea de Administracion de Bienes debera firmar todos los documentos
relacionados con las actividades programadas y ejecutadas por el area.

Todos los funcionarios y/o firmas contratistas de la empresa que tengan bienes asignados
propiedad de la empresa deben firmar los comprobantes de entrada, salida, reintegro,
traslado, bajas y demas documentos generados por el funcionario competente, el
Coordinador del Grupo de Recursos Fisicos, Gestion y Administracion de Bienes o el
supervisor del contrato respectivo y el encargado de bienes, cumpliendo con los objetivos
del proceso de administracién de bienes. Cada vez que ingrese un funcionario y/o firma
contratista a la que se le asigne bienes devolutivos, se les debera crear el expediente de
inventario individual en donde reposaran los movimientos que se generen por el aplicativo
de administracion de bienes, debidamente firmados.

Cuando el funcionario y/o firma contratista se retire de la Entidad, se debera proceder con
la generacion de paz y salvo de bienes, debidamente firmado vy el cierre del expediente
individual de bienes.
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Las responsabilidades del manejo, administracion y custodia de los bienes recaen
Ginicamente sobre el responsable del bien, y en caso de mal uso, dafio o perdida, se
determinara mediante investigacién administrativa o disciplinaria segtn sea el caso,
conforme a la normativa vigente. Si da lugar a investigaciones penales, esta le
correspondera a la Fiscalia General de la Nacion, previa denuncia.

Todos los registros que se generan en el aplicativo de administracion de bienes seran
generados para firma del el funcionario competente, el Coordinador del Grupo de Recursos
Fisicos, Gestion y Administracion de Bienes o el supervisor del contrato respectivo y el
encargado de Bienes Grupo de Administracion de Bienes, el funcionario que elabora el
movimiento y el cuentadante si es del caso, estos documentos se archivan en la cuenta
mensual de almacén consecutivamente de acuerdo al tipo documental, se archivan en el
mes correspondiente y se digitaliza en el expediente de cuenta mensual. Este expediente
~ debe ser creado por cada vigencia.

12. RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA Y DISCIPLINARIA

El funcionario o contratista que tenga a cargo los bienes sera responsable por el buen uso
y cuidado que haga de los mismos, y debera propender por mantenerlos en buen estado y
su desgaste debe darse por el uso normal. La aceptacion de la relacion de bienes a cargo
por parte de los funcionarios y contratistas implica responsabilidad administrativa,
disciplinaria o fiscal de ser el caso, por lo tanto, seran responsables directa e
individualmente por la pérdida, dafio o deterioro de estos, salvo que provengan del desgaste
natural que sufren las cosas y bienes en servicio o inservibles no dados de baja, sin perjuicio
de la obligacién de repararlos o reponerlos.

A los funcionarios que al retirarse de la Entidad o trasladarse de oficina, no entreguen,
entreguen parcialmente o entreguen dafados al funcionario competente, los bienes
asignados para el desarrollo de sus labores, no se dard el respectivo visto bueno en el
formato de novedades de retiro emitido por la y de ser necesario se informara a las
autoridades competentes.

Cuando los funcionarios o contratistas informen al funcionario competente sobre el dafio,
hurto o pérdida de algun bien mueble asignado a su inventario, el coordinador del Grupo de
valida=* la informacion allegada y para el caso de dafios de bienes Tl se tendra en cuenta
el conuepto técnico emitido por la Direccion de Tl y gestiéon de la informacion o por el
proveedor si aplica, y con ello determinara si la situacion (dafio, hurto o pérdida) sera objeto
de afectacion de la pdliza de seguros de la empresa o si al demostrarse negligencia o
descuido por parte del funcionario o contratista debera asumir la responsabilidad de la
reparaciéon o reposicion del mismo por uno nuevo que cumpla con iguales o superiores
caracteristicas del bien que presenta la novedad.

Cuando algun dispositivo tecnoldgico como computadores, escaneres, impresoras, u otros,
presenten alguna falla o inconsistencia en su funcionamiento, el funcionario o contratista no
debera manipular los mismos y debera comunicarse con la Direccion de Tl y gestion de la
informacion, con el fin de que le den solucién al inconveniente. La mala manipulacion de
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los funcionarios y/o contratistas que cause alglin dafo a estos bienes, generara que bajo
su cuenta y responsabilidad asuma el costo de reparacion de la maquina o adquisicion del
repuesto si a ello hubiera lugar.

La presente resolucién deroga todas las disposiciones que le sean contrarias en lo
concerniente al proceso de selectivo de enajenacion de bienes de la Empresa, y esta
entrara a regir a partir de la fecha de su publicacion.

Dada en Medellin a los 27 dias del mes de mayo de 2024

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
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