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INTRODUCCION

De conformidad con las leyes y normas vigentes para el manejo de recursos
publicos, las entidades del Estado son responsables de la administracion,
conservacion, utilizacion eficiente y control de los bienes que adquieran para el
cumplimiento de su mision institucional. De igual forma responden por los bienes
que se utilicen a través de los funcionarios que integran la planta de personal o por
los contratistas que apoyan la gestion de las entidades.

El presente Manual, fija directrices y estandariza las acciones que se desarrollan en
las etapas de administracion, conservacion, uso y control de los bienes que utiliza
la Alcaldia Municipal de Fusagasuga para el cumplimiento de sus funciones y el
logro de sus metas y objetivos. También fija las responsabilidades de los
funcionarios y demas personas, que tengan bienes muebles e inmuebles a su cargo,
en las etapas de administracion, conservacion, utilizaciéon y control. Los
procedimientos establecidos se aplicaran tanto para los bienes comprados por la
Alcaldia como para aquellos que sean adquiridos por cualquier otra circunstancia.

En todo caso, todo funcionario que tengan bajo su responsabilidad bienes de
propiedad de la Alcaldia, debera dar estricto cumplimiento a los procedimientos
establecidos en el manual y se regiran por las normas vigentes en la materia, en
especial lo establecido en el Plan General de Contabilidad Publica, y demas normas
expedidas por la Controlaria General de la Republica, Contaduria General de la
Nacién y Procuraduria General de la Nacion.
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CAPITULO I. CONSIDERACIONES GENERALES

Con el objeto de proteger el patrimonio publico, en caso de pérdida o deterioro de
los bienes del estado y a fin de obtener su resarcimiento, la Alcaldia Municipal de
Fusagasuga constituira las polizas de seguros que amparen los bienes.

La baja de bienes, cuyo destino final sea la destruccidén o venta, se realizara con la
participacion del Comité de Bajas (Dec. 039 de 2023). A este comité se podra invitar
a los demas funcionarios que se considere necesario.

Los bienes recibidos a titulo gratuito, o en calidad de permuta correspondera al
convenio entre las partes o el estipulado mediante avaluo técnico.

Los bienes de propiedad, planta y equipo se registraran por el precio de adquisicion,
adicionando todos los costos y gastos en que se haya incurrido la colocacion y
puesta en servicio de los bienes. Haran parte del costo historico las adiciones y
mejoras efectuadas a los bienes, conforme a las normas técnicas aplicables.

Los computadores se registran en el aplicativo Sinfa de la administracion de bienes
como un equipo discriminado por componentes, los porcentajes que se aplicaran en
la desagregacion seran los siguientes:

CPU 85%
Monitor 10%
Teclado 3%
Mouse 2%

En los casos no previstos en este documento, deberan cumplirse las actividades
ordenadas para casos analogos que rigen la materia.

1.1 OBJETIVO DEL MANUAL
El presente manual de almacén e inventarios, cumplira los siguientes objetivos:
e Fijar directrices y lineamientos generales para la administracion de los bienes

muebles e inmuebles y de aquellos por los cuales sea legalmente responsable, de
acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.
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e Proporcionar una herramienta que permita unificar criterios para administrar los
bienes muebles e inmuebles que requiere para el cumplimiento de su actividad
administrativa la Alcaldia Municipal de Fusagasuga con el fin de lograr una correcta
recepcion de bienes, almacenamiento de ellos, ingreso de los mismos, egresos,
bajas, registros e inventarios fisicos.

e Establecer los lineamientos de clasificacidon y codificacion de los bienes, conforme
a la normativa aplicable del Régimen de Contabilidad Publica de la Contaduria
General de la Nacion.

e Fijar las responsabilidades de los funcionarios que tienen bienes a su cargo.

e Establecer los procedimientos para retirar de manera fisica los registros contables
de los bienes muebles e inmuebles de patrimonio de la entidad.

1.2 ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual esta dirigido a todos los servidores publicos de la Alcaldia
Municipal de Fusagasuga, sera obligatorio en todas las etapas del proceso de
Almacén, sera documento orientador y hara parte integral de todos los contratos
que celebre la administracion en materia de obligaciones, de procedimientos, de
tiempos, etc., sin perjuicio de lo regulado por la Ley.

1.3 MARCO NORMATIVO

Constitucion Politica 1991, La funcion administrativa al servicio del interés general.
Las entidades publicas estan obligadas a disefar y aplicar segun el método de sus
funciones y procedimiento de control interno.

Ley 80 de 1993, Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacién de la
Administracion Publica.

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 contratacién con Recursos Publicos.

Ley 87 de 1993 Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno
en las entidades y organismos del estado y se dictan otras disposiciones

Ley 610 de 2000, Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias
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Ley 42 de 1993, Sobre la organizacion del sistema de control fiscal financiero y los
organismos que lo ejercen.

Ley 734 de 2002, Por la cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico

Decreto 111 de 1996 de la Presidencia de La Republica de Colombia Por el cual se
compilan la Ley 38 de 1989, laLey 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman
el Estatuto Organico del Presupuesto.

Decreto 1510 de 2013 (Julio 17) de la Presidencia de La Republica de Colombia
Por el cual se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica

Circular conjunta 02 de 2003 de la Contraloria General de la Republica y
Procuraduria General de la Nacién Deberes de las entidades en la administracion y
cuidado de los bienes; responsabilidad fiscal y disciplinaria de los funcionarios
publicos por pérdida o dafio de los bienes a su cargo.

Decreto 1510 DE 2013 de la Presidencia de La Republica de Colombia Por el cual
se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.

Decreto 4117 de 2006 del Presidencia de La Republica de Colombia Por el cual se
modifican los articulos 14, 15y 17 del Decreto 855 de 1994.

Decreto — Ley 2400 de 1968 de la Presidencia de La Republica de Colombia Por el
cual se modifican las normas que regulan la administracién del personal civil y se
dictan otras disposiciones.

Decreto 4110 de 2004 de la Presidencia de La Republica de Colombia Por el cual
se reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma Técnica de Calidad en la
Gestién Publica.

Decreto 1510 de 2013 de la Presidencia de La Republica de Colombia Por el cual
se reglamenta el sistema de compras y contratacion publica.
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1.4 TERMINOS Y DEFINICIONES

Accesorio: Un utensilio auxiliar para determinado trabajo o para el funcionamiento
de una maquina. Elementos que dependen de un bien principal o que se unen a
este para entrar a formar parte integral o constitutiva del mismo. Su utilidad esta
asociada a la existencia del bien principal, por ejemplo, filtro o protector de pantalla
de un equipo de coémputo.

Almacén: Espacio delimitado en donde se guardan bienes, o mercancia de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias para el
cumplimiento de las funciones. El Almacén es un lugar de depdsito temporal de
bienes desde su entrada y hasta su puesta en servicio o hasta su baja.

Bien: Se define como "(...) articulo inventariable o activo de cualquier clase,
incluyendo el efectivo, activos fijos, materiales y articulos en proceso de produccion”
Para efectos de este documento se consideraran como tal los articulos
inventariables o activos de cualquier clase como materiales o activos fijos.

Bien de Consumo: Son aquéllos bienes que se agotan con el primer uso que se
hace de ellos, o porque al agregarlos o aplicarlos a otros bienes se extinguen o
desaparecen como unidad o materia independiente.

Bienes de consumo controlado: Son los bienes que, habiendo sido registrados
directamente al gasto como consumo, la Alcaldia decide que deben ser controlados
administrativamente.

Bienes devolutivos: Son las propiedades, planta, equipo que comprenden los
bienes de propiedad de la Alcaldia y los recibidos de terceros para el uso
permanente.

Bajas de bienes: Es el retiro definitivo de un bien del servicio de forma fisica y de
los registros de la Alcaldia, por obsolescencia, por estar inservible, por enajenacién
a titulo oneroso, a titulo gratuito, por hurto o robo, caso fortuito o fuerza mayor.

Centros de costos: Distribucion del gasto por dependencias funcionales de la
Alcaldia

Costo historico: Esta constituido por el precio de adquisicion, que incluye los
costos y gastos en que ha incurrido la Alcaldia para la prestacion de servicios.
Ademas, hara parte del costo histérico las adiciones o mejoras efectuadas a los
bienes, conforme a las normas técnicas aplicadas a cada caso.
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Programa de ordenador (Software): Conjunto de instrucciones mediante
palabras, cédigos, 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 electrénico o similar capaz de elaborar informacion — ejecute determinada
tarea u obtenga determinado resultado. El programa de ordenador comprende
también la documentacién técnica y los manuales de uso.

Seguro de bienes: Es una medida de amparo de los bienes a que estan obligadas
las entidades que manejen bienes del estado para proteger el patrimonio publico,
de tal manera que en caso de pérdida o deterioro se logre obtener su resarcimiento,
para lo cual se fija como regla general, la constitucion de una péliza de seguros.

1.5 RESPONSABILIDAD

1.5.1 Responsables de los bienes

Todo servidor publico, que administre, custodie, maneje, reciba, suministre o use
bienes de propiedad de la Alcaldia Municipal de Fusagasuga o de otras entidades
publicas o de particulares puestos al servicio de la Alcaldia, es responsable de su
custodia, conservacion, administracion, utilizacion en forma adecuada y racional en
el cumplimiento de sus funciones y buen uso de los mismos, so pena de incurrir, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes, en responsabilidad disciplinaria
y fiscal por la pérdida o dafio causado a los mismos.

Cualquier anomalia que se presente respecto a los bienes de la Alcaldia debe ser
comunicada inmediatamente a la Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén.

Los servidores publicos y las personas de derecho privado, que manejen o
administren recursos o fondos publicos, son responsables por detrimento del
patrimonio publico como consecuencia de la pérdida, dafio o deterioro de bienes
que se les haya asignado para el ejercicio de sus funciones, por causas diferentes
del desgaste natural que sufren los elementos y bienes en servicio o los bienes
inservibles no dados de baja, conforme a lo establecido en las leyes 42 de 1993 y
610 de 2000, Decreto - Ley 262 de 2000 y Ley 734 de 2002.

1.5.2 Determinacion de la responsabilidad

La determinacion de la responsabilidad fiscal por pérdida, dano o deterioro de
bienes asignados para el ejercicio de las funciones, por causas diferentes al
desgaste natural, estda a cargo de la Contraloria General de la Republica, en
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cumplimiento de lo establecido en las Leyes 42 de 1993 y 610 de 2000 y la Circular
conjunta expedida el 16 de diciembre de 2003 por la Contraloria General de la
Republica y la Procuraduria General de la Nacion.

La Accion y responsabilidad fiscal son independientes de la accién y
Responsabilidad disciplinaria.

1.6 ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ALMACEN E INVENTARIOS

La actualizacion del presente manual y de sus componentes estara a cargo de a la
Direccién de Recursos Fisicos- Area Alimacén de la Alcaldia de Fusagasuga con el
apoyo de los asesores juridicos, Secretaria Juridica y se surtira para ello el
procedimiento que se tenga definido por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

Cuando se produzcan cambios normativos y/o se profieran documentos oficiales
que tengan impacto en la administracién de bienes muebles e inmuebles se haran
las respectivas actualizaciones de manera inmediata y se convocaran los procesos
de socializacion.

CAPITULO Il. CLASIFICACION Y AGRUPACION DE LOS BIENES

Los bienes que ingresen al patrimonio de la Alcaldia, a cualquier titulo previsto en
la normatividad vigente, se clasifican y registran en el aplicativo Sinfa de acuerdo a
su naturaleza teniendo en cuenta el catalogo de bienes de la Alcaldia Municipal de
Fusagasuga, los bienes de propiedad del Municipio, se clasifican teniendo en cuenta
dos criterios:

Administrativo: Obtener agregados por ubicacion fisica o por responsables de uso
custodia asi:

e |dentificacion Individual

e Descripcion

e Ubicacion fisica asociada al centro de costos
e Responsable uso o custodia

e Valor Histdrico o de Adquisicion

e Valor en libros




MANUAL DE ALMACEN E
INVENTARIOS

Cddigo: MA-GRF-001

PROCESO GESTION DE RECURSOS

FISICOS

Version: 01

Fecha de aprobacion:
12/07/23

Pagina 10 de 34

Elabor6: Almacenista
General

Revis6: Director de Recursos
Fisicos

Aprobd: Comité Técnico de
Calidad

Contable: Buscar que la clasificacién, movimiento y registro contables se realicen
conforme a sus caracteristicas y atendiendo las cuentas establecidas en el Régimen
de la Contabilidad Publica

2.1 BIENES MUEBLES

Bienes muebles son aquellos que se pueden transportar de un lugar a otro. Los
bienes muebles segun su destino final se clasifican en bienes de consumo, consumo
controlado y bienes devolutivos, y segun su ubicacion, en bodega y en servicio. Los
bienes muebles que ingresen a la Entidad a cualquier titulo se registran
directamente al servicio de las dependencias del nivel central o al almacén cuando
asi se determine.

2.1.1 Bienes de consumo

Son aquellos bienes que se extinguen o deterioran con el primer uso que se hace
de ellos, o cuando al agregarlos, o aplicarlos a otros desaparecen como unidad
independiente 0 como materia autbnoma, y entran a constituir o integrar otros
bienes. Y cumplen al menos las siguientes caracteristicas:

e Se consumen, desaparecen o extinguen con el primer uso que se hace de
ellos, como combustibles, lubricantes, material de odontologia, repuestos,
llantas, papeleria.

e Con independencia de su cuantia, s6lo pueden ser utilizados por el
funcionario al que le han sido asignados, es decir se consideran de uso
personal e intransferible, tales como la dotacion.

e Su costo de adquisicion sea menor a un (1) Salarios Minimos Legales
Mensuales Vigentes (SMLMV).

En materia contable el ingreso de los bienes catalogados como de consumo se
registra en el grupo de bienes de consumo en el Aplicativo Sinfa. Los cambios a las
cuentas contables deberan ser realizados conforme a los lineamientos estipulados
por el Régimen de la Contabilidad Publica. VER MANUAL DE POLITICA
CONTABLE

El control administrativo de este tipo de bienes que ingresan al Almacén lo ejerce la
Direccion de Recursos Fisicos, como la papeleria, elementos de ferreteria y los
elementos del contrato de aseo, cuando se den en uso el control lo ejercera el area
técnica que los requiere o supervisa y los funcionarios a los cuales se les hace la
entrega.
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Para aquellos bienes como repuestos, combustible, llantas, lubricantes, los
adquiridos a través de cajas menores, entre otros, que no se reciben en las
instalaciones de la Entidad, porque son instalados directamente en los bienes que
lo requieren, no tendran ingreso al almacén y el control lo ejerce el area técnica que
los solicita o supervisa

Bienes de Consumo Controlado

Se catalogan como bienes de consumo controlado aquellos que, con independencia
de su vida util, su costo es menor a un (1) Salario Minimo Legal Mensual Vigente
(SMLMV) y no desaparecen ni se extinguen con el primer uso, los cuales se
contabilizan directamente al gasto.

Este tipo de bienes requiere, entre otros, la colocacion de placas de identificacion
de inventarios, a fin de garantizar su control y reintegro a la Direccion de Recursos
Fisicos; ya que de acuerdo con las caracteristicas generales estos bienes pueden
ser reutilizados.

El control administrativo de este tipo de bienes, estara a cargo de:

Si el bien se encuentra en servicio, estara a cargo del servidor publico que lo tiene
asignado.

Si el bien se encuentra en bodega, estara a cargo de a la Direccion de Recursos
Fisicos- Area Almacén.

2.1.2 Bienes devolutivos

Son aquellos que no se consumen con el uso que se hace de ellos, aunque con el
tiempo, por razén de su naturaleza, se deterioren.

2.1.3 Bienes intangibles

Son los bienes inmateriales adquiridos o desarrollados por la Entidad con el fin de
facilitar, mejorar o tecnificar sus operaciones. Estos bienes son susceptibles de
valorarse en términos econdmicos.

La contabilizacion de los bienes intangibles se realizara de acuerdo con lo
establecido en el Plan General de Contabilidad Publica.
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2.1.4 Clasificacion de los bienes muebles segun inventario

2.1.4.1 Bienes en Servicio

Son los bienes de consumo, consumo controlado, devolutivos e inmuebles en
servicio; lo constituye el conjunto de bienes a cargo de los funcionarios, los cuales
deben estar registrados en el aplicativo Sinfa de la Administracion de Bienes y en la
contabilidad de la Alcaldia Municipal de Fusagasuga, el cual se debe mantener
actualizado.

Cuando termine la vinculacion laboral o contractual del funcionario, este debera
realizar entrega a su sucesor o tomador del cargo de los bienes que tenia bajo su
responsabilidad con inventario registrado en el Aplicativo Sinfa para poder tramitar
su paz y salvo de bienes por parte de a la Direccién de Recursos Fisicos- Area
Almaceén.

2.1.4.2 Bienes en Bodega

Lo integran el conjunto de bienes de consumo, consumo controlado y devolutivo,
servible o inservible, que se encuentran en la bodega del Almacén de la Alcaldia
Municipal de Fusagasuga, los cuales deben estar registrados en el aplicativo Sinfa
de Administracion de Bienes y en la contabilidad de la Alcaldia.

Elementos que deben reposar en la bodega de Elementos inservibles, por las
siguientes razones:

a. Dano total o parcial: Cuando la reparacion o reconstruccion del bien resulta
en extremo onerosa y economica.

b. Deterioro histérico: Cuando el bien ha cumplido su ciclo de vida util y debido
a su desgaste, deterioro o uso normal, se encuentra en mal estado fisico
originado por su uso, no se utiliza u ocasiona gastos que no se compensan
con la utilidad que presta.

c. Salubridad: El mal estado en que se encuentran no los hace aptos para el
uso o consumo y/o atentan contra la salud de personas o animales y el medio
ambiente.
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2.1.5 Rotacion de inventario

Una rotacién de inventarios eficiente, permite a la Administracion mejorar la gestiéon
de su capital de trabajo en la medida que el inventario rote periddicamente, es
importante que un producto no permanezca en el inventario mas tiempo de lo
necesario, ya que la rotacién ideal de inventarios, debera depender del tiempo que
le tome a la Alcaldia adquirir nuevo mobiliario.

La acumulacién de productos de lenta rotacion puede depender de la falta de control
Sobre stock y desabastecimiento, también de la falta de informacion oportuna en
existencias, por lo cual el area de Almacén realiza una rotacion peridédica de
inventario generando la rotacion continua de los bienes de consumo bajo la
modalidad primeros en entrar, primeros en salir (PEPS), de igual forma la
Administracion cuenta con un Software Sinfa que permite controlar la entrada y
salida de todos los bienes y de esta manera controlar y disminuir la lenta rotacién
de inventario.

2.2 BIENES INMUEBLES

Son los bienes que no pueden transportarse de un lugar a otro como los terrenos y
los que se adhieren permanentemente a ellos como las edificaciones.

Para la administracion de los bienes inmuebles, la Direccion de Recursos Fisicos
llevara un archivo centralizado de los inmuebles de propiedad de la Entidad y de
aquellos que han sido recibidos en arrendamiento, comodato, dacion en pago, etc.,
el cual contendra, como minimo, la siguiente informacion:

*Tipo de inmueble

* Direccion:

* Tipo de posesioén (arrendamiento, propiedad, comodato etc.)
* Titulacion y detalle del registro

» Situacion juridica

« Areas (lote, de construccién, libre)

* Uso a que se destina

* Nombre del responsable de su cuidado o administracion (responsable del bien)
* Numero y fecha de la escritura.

* Ciudad- Notaria

» Cédula catastral y matricula inmobiliaria

* Estado del inmueble (Bueno, regular, malo, otro.)

* Porcentaje de ocupacion por parte de la DIAN

« Valor del inmueble (Histérico, catastral y comercial)
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» Pago impuestos (Predial, Valorizacion, Otros)

* Adiciones y mejoras

La Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén de la Administracién Municipal
tiene un registro de informacion basica en el Aplicativo Sinfa de los bienes inmuebles
propiedad del municipio el cual solo sirve para temas de consulta.

CAPITULO Ill. ENTRADA Y SALIDA DE BIENES

Realizar la entrada y salida de bienes al almacén, validando que los bienes de
consumo, consumo controlado, devolutivos e inmuebles, cumplan con las
especificaciones técnicas requeridas por la Alcaldia segun lo contemplado en las
ordenes de compra, contratos, compra, suministro, adquisicion o donacion.

3.1 ENTRADA DE BIENES

Las entradas al almacén, se pueden originar por la compra, suministro, reposicion,
recuperacion, permuta, transferencia a titulo gratuito, sobrante, préstamo de bienes
de terceros. Se debe efectuar la recepcion, registro, almacenamiento y custodia de
los bienes, verificando que cumplan con las caracteristicas y especificaciones
técnicas requeridas por la Alcaldia y en companiia del supervisor del contrato.

La entrada de los bienes muebles se realiza soportada con documentos valorados,
el documento soporte para realizar la entrada de un bien al sistema Sinfa de la
Alcaldia puede ser: factura, remision, resolucion, memorando, acta, comunicacion
interna, en donde se identifique NIT, nombre de la compania, valor unitario, valor
total, productos con IVA, productos exentos de IVA, cantidad, cantidad total y las
caracteristicas técnicas del bien segun lo estipulado en el contrato.

Los bienes recibidos a titulo gratuito, o en calidad de permuta corresponden al
acuerdo entre las partes y su ingreso estaria fundamentado en un avaluo técnico.

Los comprobantes generados, resultado del movimiento de los bienes en la
Alcaldia, se anexan o archivan en la carpeta que corresponda: entrada de almacén
y/o expediente fisico.

Para el registro de los bienes en el aplicativo Sinfa de la administracion de bienes,
se debe identificar el bien para efectos de su catalogacion y generacion del tipo de
movimiento de entrada. De igual manera, se debe verificar en el aplicativo la
existencia del item del bien a ingresar, de acuerdo con el catalogo de bienes; si el
bien a ingresar no se encuentra dentro de las agrupaciones existentes, se procede
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a crear el item del bien y se asocia al catalogo de bienes de la Alcaldia y asi proceder
al registro. Ver PR-GA-002 V2 PROCEDIMIENTO INGRESO Y SALIDA DE
ELEMENTOS ALMACEN

Una vez realizada la verificacion se procede a la elaboracion del registro de entrada,
la cual puede ser por entrada de consumo, consumo controlado o devolutivo segun
corresponda en uno de los siguientes campos:

e Entrada por reposicion

e Entrada por permuta de bienes

e Entrada por transferencia a titulo gratuito

e Entrada por sobrantes

e Entrada por préstamo de bienes de terceros

e Entrada de Bienes por Compensacion

e Entrada de Bienes por Reintegro de Bienes en Servicios

e Entrada de Bienes Adquiridos con Recursos de la Caja Menor

Ya identificada la entrada, se debe clasificar el bien en el aplicativo segun sea el
caso, como:

e Bien de consumo
e Bien devolutivo
e Bien inmueble

Luego, se procede a imprimir el comprobante de entrada de almacén con su
respectiva copia y se firma por el Aimacenista General.

Nota 1: En el caso de bienes o materiales de dificil movilizacion o que por necesidad
del servicio deban ser entregados o puestos en el lugar de su utilizacion, el ingreso
al almacén se realizara con base a los documentos que soporten la adquisicion y el
recibido a satisfaccion por parte del supervisor contractual.

Para lo anterior, la Direcciéon de Recursos Fisicos - Area de Almacén enviara los
documentos de asignacién de inventarios para el diligenciamiento y firma del
responsable, una vez firmados estos deberan ser devueltos fisicamente

Nota 2: Si la entrega de soportes que acreditan la adquisicion es remitida después
de los tiempos estipulados en el procedimiento de ingreso de bienes al almacén,
siendo estos adquiridos y recibidos dentro de la misma vigencia, se realizara el
registro con el calculo de la depreciacion acumulada y demas estimaciones, segun
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sea el caso, y se informara a la Oficina de Control Disciplinario Interno para que
inicie el proceso de investigacion disciplinaria a que haya lugar.

Nota 3: Para bienes de computo adquiridos y que el valor no se encuentre
discriminado por componentes en la factura o documento soporte, los porcentajes
que se aplicaran en la desagregacion seran los siguientes:

CPU 85%
Monitor 10%
Teclado 3%
Mouse 2%

» Como herramienta de control, para los bienes denominados como devolutivos o
de consumo contralado, se les asigna un cédigo de identificacion secuencial
numeérico, que facilite el control dentro y fuera de los Entes y Entidades, el cual es
adherido mediante roétulo o placa si las condiciones o caracteristicas lo permiten.

Sino es posible adherir el rotulo o placa al bien, el numero de identificacion se puede
adherir al comprobante de ingreso y se procede a efectuar la identificacion de
manera virtual, codigo que aparece en el registro del sistema de informacién o
aplicativo, para efectos de su control.

* Plaqueteados los bienes se procedera a su organizacién dentro de las
instalaciones del Almacén, la ubicacion de los mismos debera realizarse de acuerdo
a su naturaleza y caracteristicas, para garantizar su seguridad, preservarlos del
deterioro o contaminacion y facilitar su entrega y manejo. Ver PR-GA-002 V2
PROCEDIMIENTO INGRESO Y SALIDA DE ELEMENTOS ALMACEN

3.1.1 Entrada por adquisicién de bienes

Esta operacion se presenta cuando la Alcaldia Municipal de Fusagasuga adquiere
bienes mediante contratos, compra por caja menor y orden de compra con cargo al
presupuesto aprobado para una vigencia fiscal.

La recepcién de los bienes la realiza un funcionario de a la Direccion de Recursos
Fisicos- Area Almacén. No obstante, se pueden recibir suministros directamente en
las dependencias de la Alcaldia y un funcionario de a la Direccién de Recursos
Fisicos- Area Almacén verifica la operacién conjuntamente con el supervisor del
contrato.
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Para el ingreso de bienes en el aplicativo Sinfa, a la Direccion de Recursos Fisicos-
Area Almacén realiza la verificacion de las caracteristicas, especificaciones,
cantidades y valor, descritas en los documentos soporte entregados por el
supervisor del contrato para luego proceder a registrar los bienes en el aplicativo.

Para la elaboracion del registro de ingreso de bienes se debe tener en cuenta:

e Contrato y/u orden de compra

e Acta de inicio

e Factura o documento debidamente valorado y firmado por el supervisor del
contrato.

e FO-GJC-011 formato actas de Entrega y recibido

e FO-GJC-012 informe y certificacion de supervision y/o interventoria.

3.1.2 Entrada por reposicion

La Reposicion se presenta cuando se reemplazan bienes faltantes, perdidos o que
han sufrido dafio o deterioro por el mal uso o indebida custodia, por otros elementos
de la misma o superior naturaleza, calidad y caracteristicas técnicas.

También se produce reposicion cuando el contratista reemplaza el bien inicial por
otro en cumplimiento de la garantia otorgada en el contrato. Los bienes objeto de la
reposicion deben ser evaluados para determinar si reunen o no las caracteristicas
de los bienes a reemplazar.

Si un funcionario publico desea hacer la reposicion de un bien por pérdida, dano o
deterioro del bien asignado, debe manifestarlo por escrito a la Direccion de
Recursos Fisicos- Area Almacén para validar la viabilidad de reposicion, la cual
autoriza al Almacén General realizar el registro por reposicion de bienes. Una vez
aceptada la reposicién, la Direccién de Recursos Fisicos- Area Aimacén realiza la
verificacién de los bienes ofrecidos para determinar si reinen las mismas o mejores
caracteristicas del bien faltante.

Si la reposicion la realiza la aseguradora, se deberan adjuntar los documentos
soporte de la reposicion y la factura de compra de los bienes entregados.

3.1.2.1 Registro por Reposicion
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Se da de baja el bien y se procede a dar ingreso en el aplicativo Sinfa de los nuevos
bienes y sus nuevas caracteristicas puestos en servicio, a su vez se debe generar
una nueva placa.

3.1.3 Entrada por permuta de bienes

Se presenta cuando la Alcaldia Municipal de Fusagasuga celebra contratos de
permuta, en el cual los contratantes se obligan mutuamente a dar una cosa o cuerpo
cierto por otra cosa o cuerpo cierto segun lo previsto en los articulos 905 del Codigo
de Comercio y 1955 del Cadigo Civil.

Cuando se trate de bienes muebles estos se deben permutar a través de un
contrato. Para el caso de bienes inmuebles, el contrato se perfecciona a través de
escritura publica debidamente registrada.

En la permuta se podra contratar la entrega de elementos de reciclaje y como
contraprestacién podra recibir elementos de aseo, cafeteria y/o bienes para ser
utilizados en programas de bienestar social dirigidos a los funcionarios de la Alcaldia
Municipal de Fusagasuga.

La permutar procedera bajo los siguientes términos:

e Cuando el elemento sea considerado como no utilizable para la Alcaldia y no se
encuentre
paqueteado o registrado como un bien de consumo controlado, devolutivo o
inmueble.

e Que el valor de los bienes por recibir sea equivalente a los propuestos en el
contrato de permuta.

3.1.3.1 Registro por Permuta de Bienes

Una vez realizada la permuta de los bienes y/o elementos establecidos en el
contrato de permuta, se realiza la entrada por permuta en el aplicativo Sinfa segun
los documentos soportes y luego se procede a realizar la salida y se carga al
funcionario que es responsable de los bienes en permuta.

La Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén registra la permuta de los bienes,
para lo cual debe tener en cuenta la factura o remision en donde se identifique los
bienes a permutar por parte de la Alcaldia y los elementos entregados por el
contratista por concepto de permuta.
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La Direccién de Recursos Fisicos- Area Aimacén registra el ingreso de los bienes
en el aplicativo Sinfa de Administracién de bienes, clasifica y registra una entrada
por permuta, luego genera una copia del comprobante de permuta y se procede a
firmar por parte del Almacenista General y se archiva en la carpeta entradas de
almacen.

El contrato o acto administrativo debe contener la relacion de los bienes objeto de
la transferencia con sus respectivos valores. El soporte de la donacién es el contrato
de donacién o demas documentos que sean necesarios para perfeccionar la
donacién y transferencia de propiedad del bien. La donacién de inmuebles se hara
de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

Los bienes recibidos por la Alcaldia a titulo gratuito, deberan ingresarse en el
aplicativo Sinfa de administracién de bienes, generando el comprobante de entrada
al Almacén, el cual se debe archivar debidamente firmado.

3.1.4 Entrada por sobrantes

Se determina sobrante de bienes de consumo, consumo controlado y devolutivo
cuando una vez efectuado el inventario fisico en servicio o en bodega, siendo éste,
mayor en unidades al registrado en el aplicativo Sinfa de Administracion de Bienes.

El Almacenista General, debe realizar Acta relacionando el bien y detallar la
situacion encontrada. El Almacenista General cotiza en el mercado el bien, para
obtener un precio de referencia para su registro en el aplicativo Sinfa; esta debe
contener el detalle del bien, cantidad, caracteristicas y precio de referencia
(cotizacion). Acta que sera el documento soporte para el registro del bien.

La Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén realiza el registro de entrada por
sobrante; se registra el bien en el Aplicativo Sinfa de Administracién de bienes,
generando una copia del comprobante de entrada por sobrante y se procede a ser
firmada por las partes del Aimacenista General. Una vez generada la entrada por
sobrante, se informa por medio del reporte de entrada y salida de bienes devolutivos
y de consumo a la Secretaria de Hacienda, para los registros contables
correspondientes. Los sobrantes se realizaran teniendo en cuenta su estado, el
valor del mercado, o el que se fije técnicamente.
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3.1.5 Entrada por préstamo de bienes de terceros

Se presenta cuando una persona natural o entidad de derecho publico o privado
entrega bienes en calidad de comodato o préstamo de uso a la Alcaldia Municipal
de Fusagasuga, por un tiempo determinado.

El ingreso de dichos bienes se debe realizar de acuerdo con las condiciones
pactadas en el documento contractual y siguiendo el proceso de Entrada de Bienes
Desde el Servicio por el médulo de Inventarios, para que asi, los elementos
devolutivos que ingresen a la Alcaldia como bienes de terceros, se registraran en el
aplicativo Sinfa de Administracién de Bienes.

3.1.6 Entrada de bienes por compensacién

Se presenta cuando se completa el numero de bienes faltantes con bienes
sobrantes de similares caracteristicas fisicas o técnicas, tales como: Clase, modelo,
precio, entre otros. La compensacion se puede dar durante la realizacion de una
toma fisica de inventario.

3.1.7 Entrada de bienes por reintegro de bienes en servicios

El reintegro al Almacén de bienes que estaban en servicio, puede estar originado
entre otras razones por:

Retiro de un funcionario, terminacién de un contrato, supresion de la dependencia,
el bien se considera inservible u obsoleto, o no se considera necesario para el
cumplimiento de las funciones. Los reintegros de bienes al almacén, se haran a
solicitud del responsable o resultado de una toma fisica de inventario, inspeccion y
su recepcion se hara previa confrontacién con la informacion del inventario
individual registrado en el Aplicativo Sinfa.

3.1.8 Entrada de bienes adquiridos con recursos de la caja menor

Los bienes devolutivos, de consumo controlado o de consumo adquiridos con cargo
a recursos de la caja menor, se deberan registrar en el aplicativo Sinfa de
administracién de bienes, para lo cual el responsable de la caja menor debera
informar de la compra a la Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén,
entregando copia de la factura respectiva.
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3.1.9 Entrada por transferencia a titulo gratuito

Aplica para el caso en el cual se recibe un bien entregado por una Entidad publica,
a través de un contrato o acto administrativo, a titulo gratuito e irrevocable, la
propiedad de un bien que le pertenece, previa aceptacion del representante legal
de la Entidad receptora.

Anulacién de Movimientos

e La anulacion de un documento de entrada consiste en resarcir el documento
generado por el
aplicativo Sinfa.

Nota: Generalmente los documentos de entrada que surten un tramite de anulacion
son por fallas en el aplicativo Sinfa o por algun caso excepcional el cual pueda
afectar contablemente, financieramente o técnicamente.

3.2 SALIDA DE BIENES

En dicho procedimiento de entrega de bienes, identifica las actividades y controles
que se deben tener en las salidas del almacén, se generan por la necesidad de un
bien para el servicio de un funcionario, area, Direccion o Secretaria de la Alcaldia;
el funcionario publico que requiera bienes para el servicio, debe solicitarlos por
escrito a través del correo electrénico a la Direccion de Recursos Fisicos- Area
Almacén, para que se consulte la existencia y se autorice su entrega. Esta solicitud
debe ser realizada por el responsable de la Secretaria, Direccion, Area, jefe de la
dependencia o persona autorizada para el efecto y la entrega de los bienes, se hara
directamente a la persona sefialada en el comprobante de salida generado por el
aplicativo Sinfa de administraciéon de bienes. Ver PR-GA-002 V2 PROCEDIMIENTO
INGRESO Y SALIDA DE ELEMENTOS ALMACEN.

Para el caso de las solicitudes de bienes de papeleria y elementos de oficina, aseo
y cafeteria, se tendra en cuenta los pedidos que realice el funcionario responsable.
Los bienes seran entregados, directamente, al responsable o al funcionario que
delegue el jefe inmediato. La salida debera ser firmada por las partes.

Todo bien que sea movil y que tenga que trasladarse de un lugar a otro por la
necesidad del servicio o para ser reparado; el funcionario responsable que tiene el
bien asignado a su cargo, sera el unico responsable del desplazamiento,
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movimiento o traslado. En determinado caso de no estar presente, sera aprobado
por el jefe inmediato.

Se pueden presentan salidas de bienes:

- Salida de bienes de consumo

- Salidas de bienes de consumo controlado

- Salida de bienes devolutivos

- salida de bienes en calidad de préstamo de uso o comodato.

3.2.1 Salida de bienes de consumo

Son aquellos bienes que se agotan con el primer uso que se hace de ellos, o porque
al agregarlos o aplicarlos a otros bienes se extinguen o desaparecen como unidad
o0 materia independiente. Estos bienes se registran como un gasto contable y no se
genera placa para identificarlos.

La Alcaldia mantiene un stock minimo de elementos de consumo en la bodega de
almaceén, adicionalmente se requiere que todo bien de consumo que sea necesario
para desarrollar una actividad debera ser solicitado por correo electronico la
Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén y éste sera el soporte para el
documento “salida de almacén” generado por el Aplicativo Sinfa de la salida del
bien, el cual lo deben firmar las dos partes.

Los responsables de las areas deben tener el control de los bienes de consumo que
reciben, de acuerdo con el pedido realizado, y entregan al personal del area
respectiva para el desarrollo de sus labores y funciones.

3.2.1.1 Registro Salida De Bienes De Consumo

Recibir y verificar la solicitud y/o identificar la necesidad de bienes de las
Secretarias, Direcciones, Areas y oficinas de la Alcaldia. El Almacén General carga
la informacion en la correspondiente salida e imprime el comprobante de salida de
bienes de consumo generado por el Aplicativo Sinfa de administracion de bienes.

El comprobante de salida debe ser firmado por el Almacenista general y el

funcionario solicitante al momento de la entrega del bien, al cual se le deja una copia
del comprobante.

3.2.2 Salida de bienes de consumo controlado y devolutivos
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Los bienes de consumo controlado son los bienes que la Alcaldia Municipal de
Fusagasuga decide llevar un control y seguimiento administrativamente; los bienes
devolutivos son las propiedades, planta y equipo al igual que los bienes recibidos a
terceros para uso permanente.

Se comienza con recibir y verificar la solicitud y/o identificar la necesidad de bienes
de las dependencias de la Alcaldia, la Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén
crea e imprime el comprobante de salida de bienes en el aplicativo Sinfa de
administracién de bienes.

Se deben imprimir dos copias del comprobante de salida, el cual debe ser firmado
por el Almacenista General y el funcionario solicitante al momento de la entrega del
bien, esta salida de bienes de consumo controlado y devolutivo deben ir cargadas
al inventario individual del funcionario de planta solicitante.

El Almacenista General, archiva una copia del comprobante de salida con los
soportes cuando sea el caso.

3.2.3 Salida de bienes en calidad de préstamo de uso o comodato

Esta operacion se realiza cuando la Alcaldia Municipal de Fusagasuga entrega un
bien devolutivo, previa solicitud escrita, a otra entidad publica para que haga uso
del bien por un tiempo determinado, con la obligacion de restituir en las mismas
condiciones en que fue entregado.

El bien solicitado en préstamo de uso se entrega a la Entidad solicitante una vez se

suscriba el respectivo contrato de comodato y el acta de entrega del bien emitida
por el Aplicativo Sinfa la cual la deben firmar las dos partes.

3.2.3.1 Anulacién de Movimientos

La anulacién de un movimiento de Salida de Bienes Devolutivos, consiste en
resarcir el documento generado por el aplicativo Sinfa.

Si un comprobante es anulado se debe justificar en el mismo las razones por las
cuales se efectua su anulacion.
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CAPITULO IV. BAJA DE BIENES

Retirar del inventario definitivamente los bienes identificados como inservibles u
obsoletos que no se requieren para el servicio de la Alcaldia o que por el uso
presentan un desgaste significativo.

Es el procedimiento mediante el cual se retira definitivamente un bien del patrimonio
de la Alcaldia, por alguna de las siguientes situaciones: por ser inservible,
reposicion, obsolescencia, destruccion, desmantelamiento, hurto o cuando el bien
no se encuentre en condiciones funcionales de prestar el servicio para el cual fue
adquirido, decision soportada a través de acto administrativo motivado, que ademas
indica el destino final del bien. ver PR-GA-009 PROCEDIMIENTO PARA DAR DE
BAJA BIENES MUEBLES

Todos los bienes a dar de baja deben estar clasificados como inservibles u
obsoletos, para ser dados de baja, estos bienes son aquellos que no pueden ser
reparados, reconstruidos o mejorados tecnoldégicamente debido a su mal estado
fisico, mecanico o técnico, o que aun estando en buen estado fisico, mecanico o
técnico, la inversion para repararlos, reconstruirlos o mejorarlos tecnolégicamente
resulta ineficiente y antiecondmico para la Alcaldia, o por haber entrado en desuso
u obsolescencia.

La baja de bienes cuyo destino final sea la destruccién o venta, se realizara con la
participacion del Comité de Bajas (Dec. 039 de 2023).

El responsable del Aimacén General debe realizar la baja o salida del bien en el
aplicativo Sinfa segun corresponda el proceso en el cual se va a dar el bien y de
esta forma depurar lo registrado en el sistema.

La Direccion de Recursos Fisicos, teniendo en cuenta las caracteristicas técnicas y
el estado de los bienes, puede apoyarse o buscar la asesoria de personas naturales
o juridicas especializadas que emitan un concepto técnico sobre el estado de los
mismos.

La documentacidén que se genere en cada baja de bienes debe estar contenida en
un expediente fisico y virtual.

Para legalizar la salida de los bienes dados de baja se procedera a realizar las
siguientes actividades de acuerdo con lo determinado para cada caso:
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4.1 BAJAPOR ENAJENACION DE BIENES MUEBLES A TiTULO ONEROSO

La baja de bienes por obsoletos o inservibles o porque no se requieran para el
cumplimiento de las funciones se hara segun el procedimiento previsto, previo visto
bueno del Comité de Bajas determinado en el presente manual.

Una vez la Alcaldia haya suscrito el contrato del Intermediario para la enajenacion
de los bienes a titulo oneroso, los lotes que resulten dentro del plazo de ejecucion
del contrato, seran vendidos a través del mismo.

Registro para iniciar el proceso de baja de bienes para la venta, se deben realizar
las siguientes actividades:

a.

La Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén Identifica y realiza el
inventario de los bienes inservibles u obsoletos a dar de baja, una vez se
tiene el listado de los bienes, se solicita el concepto técnico de los bienes a
dar de baja a la dependencia competente o a la empresa externa competente
que esté en capacidad de emitir dicho concepto.

Una vez se tiene el concepto técnico, la Direccion de Recursos Fisicos- Area
Almacén procede a realizar un acta de inspeccién de los bienes a dar de
baja, para luego citar al Comité de Bajas para el visto bueno de la baja. Una
vez se reuna el Comité de Bajas se pone a consideracion el acta de
inspeccion de los bienes para su aprobacion.

Ya con el acta de aprobacion, se procede a sacar del almacén los bienes
contemplados para dar de baja con el fin de que se evacue la bodega.

Una vez se tiene el acta de entrega de los bienes vendidos, se genera un
comprobante de Baja de bienes en el aplicativo Sinfa y se archiva el
comprobante.

Posteriormente con la documentacion recaudada, se remite a la Secretaria
de Hacienda para el registro correspondiente, luego se proyecta un oficio al
corredor de seguros para el tramite de exclusion de los bienes dados de baja.
Una vez se tiene el certificado de Exclusiéon de bienes expedido por la
compania de seguros se proyecta un memorando interno para la Secretaria
de Hacienda solicitando el pago y/o ajuste del saldo segun sea el caso,
teniendo en cuenta el certificado de exclusion expedido por la Compaiia de
Seguros; una vez se hace este procedimiento se informa al corredor de
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seguros que el pago y/o ajuste del saldo segun sea el caso de los bienes
dados de baja fue efectuado.

4.2 BAJA DE BIENES POR PERDIDA, HURTO O DANO

Se origina cuando los bienes en servicio o en el AlImacén se han perdido o han sido
hurtados.

En caso de pérdida de un bien, el funcionario responsable debera informar por
escrito a la Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén y debera, adjuntar copia
de la denuncia realizada por el responsable del bien, ante autoridad competente,
debe realizar un informe de los hechos y anexar los demas documentos que formen
parte del inventario individual de bienes o de los que dentro del proceso se lleguen
a requerir. Ver PR-GA-008 V2 PROCEDIMIENTO PARA DAR DE BAJA BIENES
MUEBLES POR PERDIDA O HURTO

A través de la Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén se Informara de los
hechos ocurridos a la a la compania aseguradora y al Equipo de Control Interno
Disciplinario para que se adelante la investigacién respectiva.

Si se establece que la pérdida o hurto se presenté dentro de las instalaciones de la
Alcaldia, el
responsable del bien debera informar a la Direccion de Recursos Fisicos para que
se proceda a realizar la investigacion conjuntamente con el Almacén General, para
que realice el tramite de reclamo ante la compainia de vigilancia y seguridad
contratada.

El funcionario responsable del bien podra hacer reposicion del bien extraviado por
otro de las mismas o superiores caracteristicas, previa autorizacion de la Direccion
de Recursos Fisicos siempre y cuando se tengan en existencias o en el Almacén
General, soportado en el concepto técnico emitido por el area competente, si es del
caso.

La Alcaldia debera adelantar las acciones disciplinarias a que haya lugar respecto
de las Responsabilidades en Proceso, sin perjuicio de las acciones de
Responsabilidad Fiscal que en cualquier momento asuma la Contraloria General de
la Nacion.
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Registro para la baja de bienes por pérdida, hurto o dafo.

El funcionario enviara al Almacén General los documentos relacionados con
el dafo, pérdida o hurto del bien, informe del acontecimiento de los hechos
y/o denuncia ante las autoridades competentes, que soporten la pérdida del
bien.

Almaceén general, generara el comprobante de baja en el aplicativo de
administraciéon de bienes, para el caso de pérdida o hurto. En el caso de dafio
del bien, la baja se hara en el momento de recibir la reposicion del mismo,
siendo estos los registros de los movimientos en el aplicativo Sinfa de
Administracion de Bienes.

Se elaborara el memorando interno, para enviar comunicacion al Corredor
de Seguros para el tramite de exclusion ante la Aseguradora, de los bienes
dados de baja.

El Almacén General recibira cotizaciones por parte del funcionario
responsable del bien hurtado, perdido o danado para la reposicion del mismo,
el Almacenista General gestionara concepto técnico o visto bueno del bien a
reponer ante el area competente, la cual podra ser mediante correo
electrénico o memorando interno.

El Almacén General, proyectara, radicara y tramitara las firmas y enviara
oficio de entrega de la documentacion al Corredor de Seguros para la
reposicion del bien. El oficio debe estar firmado por el Direccion de Recursos
Fisicos y Almacén General. El Direccion de Recursos Fisicos aprobara el
recibo de indemnizacion y liquidacion del siniestro realizado por la compafiia
aseguradora.

El Almacén General, radicara y recopila las firmas y enviara acto
administrativo al corredor deseguros autorizando la reposicion del bien y el
pago del demérito y/o deducible del siniestro, si es el caso. la Direccién de
Recursos Fisicos- Area Almacén recibira el bien, realizara el correspondiente
ingreso en el Aplicativo Sinfa y generara el Comprobante de entrada de los
bienes. Posterior a esta actividad se enviara comunicacion gestionando el
pago del demérito y/o deducible del siniestro ante la Direccion Financiera,
ademas de proyectar oficio, recopilando las firmas y enviara comunicacion al
corredor de seguros para el tramite de exclusién e inclusion de los bienes
dados de baja y recibidos en reposicion, para tramite ante la aseguradora.
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g.

La Direccidon de Recursos Fisicos- Area Almacén, recibira y verificara el
certificado de exclusion e inclusion de bienes expedido por la Compania de
Seguros y se le suministrara una copia a la Secretaria de Hacienda para el
pago o ajuste del saldo segun sea el caso.

La Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén proyecta oficio, recopila las
firmas y envia

4.3 BAJA DE BIENES INSERVIBLES U OBSOLETOS PARA DESTRUCCION

Este procedimiento sera aplicado a los bienes tipificados como inservibles,
irreparables u obsoletos segun concepto técnico emitido por los funcionarios
competentes de la misma Alcaldia o de asesores externos.

La baja de bienes cuyo destino final sea la destruccién de los mismos, se realizara
con la participacién del Comité de bajas y se debera levantar un acta de destruccion
de los bienes.

La destruccion de los bienes devolutivos y de consumo se podra realizar en los
siguientes casos:

a.

b.

4.3.1

Por su naturaleza o estado fisico en que se encuentren.

Por tratarse de bienes devolutivos o de consumo, respecto de los cuales
exista disposicion legal o reglamentaria que ordene su destruccion.

Por no existir interesados en los subprocesos de enajenacién o de permuta
de los bienes ofrecidos.

La destruccion solamente sera autorizada o aprobada por el Comité de Bajas

en supervision del area de Control Interno, y en constancia se efectuara un
Acta administrativa para hacer constar los hechos.

Registro baja de bienes inservibles u obsoletos para destruccion.

La Direcciéon de Recursos Fisicos- Area Aimacén realizara, verificara el inventario
de los bienes en la bodega inservibles u obsoletos

a.

Dar de baja por destruccién. Estos bienes ya deben tener concepto por parte
del area correspondiente, pero se encuentran en la bodega inservibles u
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obsoletos del Aplicativo Sinfa a cargo de la Direccion de Recursos Fisicos-
Area Almaceén.

b. La Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén anexara los conceptos
técnicos del inventario de bienes a dar de baja.

c. Una vez se tiene los conceptos técnicos la Direccion de Recursos Fisicos-
Area Almacén citara mediante correo electrénico institucional al Comité de
Bajas para visto bueno y aprobacién de los bienes a dar de baja, para lo cual
se generara un Acta de la sesion del Comité de Bajas donde se apruebe o
desista de la baja de los bienes. Una vez se tiene el acta del Comité de Bajas,
el Almacén General proyectara, radicara, recopila las firmas y entregara a la
Secretaria de Hacienda el acta de destino final de los bienes para
conocimiento y tramite correspondiente.

d. La Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén citard mediante correo
electronico institucional al Comité de Bajas para realizar la destruccion fisica
de los bienes, indicando dia, hora y lugar, durante la destruccion de los
elementos se elaborara un acta con las firmas de las personas que
intervinieron en esta actividad.

e. La Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén proyectara, radicara,
recopila las firmas y enviara comunicacién al corredor de seguros para el
tramite de exclusion ante la Aseguradora, de los bienes dados de baja.

f. La Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén recibira y verificara
certificado de exclusion de bienes expedido por la compafiia de seguros y
envia el memorando interno a la Secretaria de Hacienda solicitando el pago
y/o ajuste del saldo segun sea el caso.

g. La Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén proyectara, firmara y
enviara comunicacion al corredor de seguros informando del pago y/o ajuste
del saldo segun sea el caso, de los bienes dados de baja, esta comunicacion
debe estar firmada por el Director de Recursos Fisicos y el Aimacén General.

4.4 BAJA POR ENAJENA(':I(')N DE BIENES MUEBLES A TiTULO GRATUITO
ENTRE ENTIDADES PUBLICAS

Aplica para el caso en el cual se recibe un bien entregado por una Entidad publica,
a través de un contrato o acto administrativo, a titulo gratuito e irrevocable, la
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propiedad de un bien que le pertenece, previa aceptacion del representante legal
de la Entidad receptora.

El contrato o acto administrativo debe contener la relacién de los bienes objeto de
la transferencia con sus respectivos valores. La legalizacién de la entrega y recibo
de los bienes debera inscribirse a través de un Acto Administrativo entre los
Representantes legales de las Entidades que realizan la transferencia.

Los bienes recibidos por la Alcaldia a titulo gratuito, deberan ingresarse en el
aplicativo Sinfa de administracion de bienes, generando el comprobante de entrada
al Alimacén, el cual se debe archivar debidamente firmado.

Registro baja de bienes por enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito
entre entidades publicas

a. La Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén identificara el inventario de
los bienes inservibles u obsoletos a dar de baja por destruccion, luego
solicitado concepto técnico cuando sea el caso, de los bienes a dar de baja
a la dependencia competente o a la empresa externa competente que esté
en capacidad de emitir dicho concepto.

b. El Aimacén General elaborara Acta y anexara los conceptos técnicos del
inventario de bienes a dar de baja.

c. Una vez se tiene el acta, La Direccién de Recursos Fisicos- Area Almacén
proyecta, radica, recopila las firmas y entregara a la Secretaria Juridica la
autorizacion para la enajenacion de bienes a titulo gratuito.

d. El Almacén General realizara la gestion para publicar en la pagina Web de la
Alcaldia, el aviso de ofrecimiento de los bienes a enajenar a titulo gratuito
entre Entidades Publicas. Se reciben las manifestaciones de interés de las
Entidades Publicas y se elabora una lista en orden de llegada que sera
publicada en la pagina WEB (si no se presenta interés por parte de alguna
entidad se procede a realizar la “BAJA POR ENAJENACION DE BIENES
MUEBLES A TITULO ONEROSO").

e. Cuando ya existe interés por parte de alguna entidad se elaborara Resolucion
de baja y destino final de los bienes por parte de la secretaria Juridica.
Posterior a esto se elabora un acta de entrega de los bienes, firmada por los
Representantes Legales de las Entidades.
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El Almacén General elaborara el comprobante de baja de bienes en el
aplicativo Sinfa de Administracion de Bienes, imprimira una copia y se firma
por la persona que elabora el comprobante de baja, la cual se anexara al
expediente de baja.

El Almacén General proyectara, radicara, recopila las firmas y enviara
comunicacion al corredor de seguros para el tramite de exclusién ante la
aseguradora, de los bienes dados de baja.

El Aimacén General recibira y verificara el certificado de exclusién de bienes
expedido por la compaiia de seguros proyecta el Memorando interno a la
Secretaria de Hacienda solicitando el pago y/o ajuste del saldo segun sea el
caso.

El Almacén General proyectara, firmara y enviara comunicacion al corredor
de seguros informando del pago y/o ajuste del saldo segun sea el caso, de
los bienes dados de baja, esta comunicacién debe estar firmada por el
Director de Recursos Fisicos y el Almacenista General.

CAPITULO V. INVENTARIO DE BIENES

Es la verificacidon fisica de los bienes en servicio o en almacén con el fin de
confrontar las existencias fisicas contra los registros existentes en el Aplicativo

Sinfa.

Los inventarios de la Alcaldia se clasifican en inventario de bienes individuales; en
servicio e inventario de bienes en Almacén; devolutivos, de consumo y consumo
controlado.

El inventario de bienes devolutivos, de consumo y de consumo controlado es la
relacion ordenada, completa y detallada de los bienes que integran el patrimonio de
la Alcaldia.

El inventario permite verificar, clasificar, analizar y valorizar los bienes de la Alcaldia
y efectuar control de las existencias reales.

5.1

INVENTARIO DE BIENES DEVOLUTIVOS Y DE CONSUMO
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Es el conjunto de bienes a cargo de los funcionarios publicos o terceros y en
Almaceén, los cuales deben estar registrados en el aplicativo Sinfa de administracion
de bienes y en la contabilidad de la Alcaldia.

Los funcionarios que tengan bienes a su cargo, son responsables por la pérdida o
dafo que sufran, cuando lo anterior no se ocasione por el deterioro natural o por su
uso normal.

El inventario debe mantenerse actualizado y los bienes deben estar registrados en
el aplicativo Sinfa de administracion de bienes. Cuando un funcionario se retire de
la Alcaldia o cuando se presente la terminacion de su contrato debe hacer entrega
de los bienes que tenia bajo su responsabilidad al funcionario que ocupara el cargo,
al jefe inmediato o al que esté designe.

Resultado del proceso de entrega de inventario se debera levantar un acta junto con
el inventario registrado en el Aplicativo Sinfa, en la cual debe quedar consignado el
estado en el que realiza la entrega de los bienes y las novedades encontradas
confrontados por el inventario registrado en el Aplicativo Sinfa. De igual forma se
deberan identificar los bienes inservibles u obsoletos.

5.2 CONTROL Y ACTUALIZACION DE INVENTARIOS

Es responsabilidad de La Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén, mantener
actualizado el inventario de bienes de la Alcaldia, discriminado por dependencia y
funcionario, asi como el inventario de bienes en el Almacén. Igualmente debe
mantener actualizado el aplicativo Sinfa disefiado para el manejo de los bienes de
la Alcaldia y conciliar con la Secretaria de Hacienda, a fin de establecer la
concordancia entre ellos.

El Almacenista General debera efectuar, por lo menos una vez al afo, el inventario
general de bienes devolutivos en el almacén.

Cuando un funcionario se retire de la Alcaldia, o sea traslade de una dependencia
a otra, debera hacer entrega de los bienes que tiene bajo su responsabilidad a la
persona que lo reemplace, a su jefe directo o al que esté designe, mediante acta y
traspaso del inventario individual registrado en el Aplicativo Sinfa.

Esta entrega se hara directamente al nuevo funcionario que ocupara el cargo, al
Jefe inmediato o quien éste designe.
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Si el funcionario no efectua la entrega, respondera disciplinaria y fiscalmente por los
bienes a su cargo en el Inventario individual.

Los bienes en servicio estaran registrados en el Aplicativo Sinfa de inventario
individual de bienes, debidamente firmados, su original reposara en el archivo del
almacen.

Cuando en la dependencia existan bienes de uso comun, éstos deberan ser
cargados al respectivo Jefe o a quien éste designe, para lo cual La Direccién de
Recursos Fisicos- Area Almacén prestara el apoyo requerido.

Todo bien que no esté siendo utilizado en las dependencias debera ser reintegrado
a La Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén, acompanado de una Acta de
justificacion.

5.2.1 Toma fisica de inventario de bienes

Es la verificacion fisica de los bienes devolutivos, bienes de consumo controlado y
bienes en almacén, comparados contra los reportes de bienes y existencias
generados por el aplicativo Sinfa de administracion de bienes, en una fecha
determinada.

La Direccion de Recursos Fisicos- Area Almacén podra solicitar pruebas selectivas
de inventario, cuando lo considere necesario.

CAPITULO VI. ACCIONES Y MEDIDAS DE PREVENCION PARA
MINIMIZAR LOS RIESGOS DE PERDIDA O DANO DE LOS BIENES

A continuacion, se describen algunas acciones y medidas de prevencion para
minimizar los riesgos de pérdida o dafo de los bienes y garantizar una éptima
gestion de los recursos de la Alcaldia.

a. Inventario Individual de Bienes: Debe estar suscrito por La Direccion de
Recursos Fisicos- Area Almacén y el responsable del bien o bienes
asignados para el ejercicio de sus funciones, ya se trate de ingresos, salidas,
traslados o reintegros.

b. Programa de Seguros: Todos los bienes de propiedad de la Alcaldia, deben
estar incluidos en el programa de seguros contratado por la Alcaldia para
ampararse de los riesgos que los afecten segun su naturaleza.
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c. Contratacion de Vigilancia y Seguridad Privada: Dentro del objeto del

contrato se debe contemplar la seguridad integral de los bienes muebles e
inmuebles de propiedad de la Alcaldia y de los que legalmente sea
responsable.

d. La compafiia de vigilancia y seguridad contratada ejercera el control sobre

entrada y salida de bienes muebles de las sedes de la Alcaldia, exigiendo el
diligenciamiento de los formatos preestablecidos o en su defecto memorando
de traslado.

e. La Alcaldia utilizara el sistema de camaras de video ubicadas en lugares

estratégicos para la vigilancia de los bienes.

f. Los Jefes de las dependencias y demas funcionarios, adoptaran las medidas,

que sean necesarias, para garantizar el buen uso y cuidado de los bienes
asignados en el cumplimiento de las funciones.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO
APROBACION

01 12 DE JULIO 2023 Creacion del Documento




