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) RESOLUCION PARA DEFINIR
I Me.del

RESOLUCION N° 1147
(Noviembre 19 de 2018)

“Por la cual se modifica la resolucion N° 1544 de 2015, mediante la cual se adopt¢ el
manual para el manejo de Inventarios, bienes, propiedad, planta y equipo del {nstituto
Social de Vivienda y Héabitat de Medellin —ISVIMED-.”

La Directora del instituto social de vivienda y habitat de Medellin- ISVIMED-, en uso de
sus facultades legales y estatutarias, en especial las que le confiere el Acuerdo 52 de
2008 y el Acuerdo de la Junta Directiva N° 01 del 2009,

CONSIDERANDO:

a) El 18 de septiembre de 2015 mediante resolucién N° 1544 de 2015, el ISVIMED
adoptd el manual para el manejo de sus Inventarios, bienes, propiedad, planta y

equipos.

b) Con el fin de actualizar y estipular nuevos lineamientos para la administracion de los
bienes de la Entidad se requiere su actualizacion.

En Merito de lo Expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Modificar la resolucién N° 1544 de 2015, mediante la cual se
adoptd el manual para el manejo de Inventarios, bienes, propiedad, planta y equipo del

Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin {SVIMED-.

ARTICULO SEGUNDQ: A partir de la fecha, el manual de inventarios sera el siguiente:
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MANUAL. DE INVENTARIOS, BIENES, PROPIEDAD, PLANTA Y EQUIPO DEL

ISVIMED

OBJETO

Este manual tiene por objeto, establecer politicas de operacién para el manejo de

Inventarios, bienes, propiedad, planta y equipo del Instituto Social de Vivienda y Habitat

de Medellin ISVIMED, para su eficiente manejo, custodia y conservacion.

ALCANCE

La presente Resolucién aplica para todo el personal que labora en el Instituto

independientemente de la modalidad de vinculacion.

INTEGRANTES

El Comité de bienes muebles e inmuebles estara integrado por los siguientes servidores

publicos de la entidad:

Subdirector Administrativo y Financiero.
Subdirector juridico o su delegado.
Asesor con funciones de Contador o su delegado.

GhON =

Profesional Especializado — Subdireccion Administrativa y Financiera.
Tecnico administrativo — Subdireccion Administrativa y Financiera.

El comité estara presidido por el Subdirector Administrativo y Financiero, y como Secretario
actuara el Técnico Administrativo responsable del manejo de Inventarlos Yy procesos

administrativos del Instituto.

Nota 1: El Jefe de la Oficina de Control Interno o su delegado, participard en forma
permanente en las sesiones del Comité de bienes muebles e inmuebles, con derecho a

voz pero sin voto.

Nota 2: A las reuniones del Comité podran asistir como invitados, aquellos funcionarios o
particulares que a criterio de los miembros del Comité, puedan aportar elementos de juicio

respecto a los temas a fratar.




sttty Sociat on Whigsds ¥ HEHG de Medell

CODIGO: F-GJ-46

MANUAL DE INVENTARIOS

FECHA: 27/04/2016

PAGINA: 5 de 48

3.1.
3.1.1.

3.1.2

3.2
3.3.
3.3.1.

4.1,
4.1.1.

41.2.

5.1.
5.1.1.

5.1.2.
5.1.3.

6.1.
6.1.1.
6.2,

_ CAPITULO NI
ASIGNACION Y CONTROL DE BIENES

ASIGNACION Y CONTROL DE BIENES
PROCESO DE ASIGNACION DE BIENES
Asignacién a servidores publicos
Asignacién a Contratistas

CONTROL. Y VIGILANCIA

CARTERA DE INVENTARIOS

Clases de cartera

CAPITULO IV
PROCESO DE SALIDA Y BAJA DE BIENES

SALIDA DE BIENES

BAJA DE BIENES

Procedimiento General

Procedimiento para bienes inservibles u obsoletos

CAPITULOV
DESTINO DE LOS BIENES DEVOLUTIVOS DADOS DE BAJA

COMERCIALIZACION O VENTA

MODALIDADES Y PROCEDIMIENTOS DE COMERCIALIZACION.
Mecanismos de enajenacion

Precio minimo de venta de bienes muebles

Destruccién de bienes muebles dados de baja

CAPITULO VI
INVENTARIO POR AUTOCONTROL Y PAZ Y SALVOS

INVENTARIO POR AUTOCONTROL Y PAZ Y SALVOS
INVENTARIOS PERMANENTES DEL ALMACEN
Inventario de elementos devolutivos en servicio

PAZ Y SALVOS




CODIGO: F-GJ-46

RESOLUCION PARA DEFINIR

MANUAL DE INVENTARIOS VERSION: 06

ISVIMED FECHA: 27/04/2016

PAGINA: 5 de 48

CAPITULO VII
PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDAD EN CASO DE UN SINIESTRO

7. PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDAD EN CASO DE UN SINIESTRO
7.1. PROCEDIMIENTO '
7.2. RESPONSABILIDAD

7.2.1. Responsabilidad civil extracontractual

CAPITULO VI

8. RESPONSABILIDADES FRENTE A L.OS BIENES




:

CODIGO: F-GJ-46

RESOLUCION PARA DEFINIR %
Alcatd: deli VERSION: 06
e MANUAL DE INVENTARIOS
ISYIMED FECHA: 27/04/2016

ittt Saei) de Yidands i Habia de Mazlelin

PAGINA: 7 de 48

CAPITULO |
CONCEPTOS BASICOS

1. CONCEPTOS BASICOS

1.1. DE LOS PRINCIPIOS RECTORES
Son principios rectores del presente manual:

1.1.1. Responsabilidad.

Los bienes propiedad de la institucion y que estan bajo cuidado, uso y/o administracién de
servidores publicos o contratistas, recibirén por parte de aquéllas el trato y el uso
adecuado para el cual la institucién los ha adquirido, que no es otro que el cumplimiento
de las finalidades estatales ordenadas por la Constitucion y la Ley.

1.1.2. Funcién Social de los Bienes Publicos.

El uso de todo bien gue pertenezca al ISVIMED se hara con la obligatoria observancia
que éstos se encuentran dispuestos para el beneficio de todas las areas que conforman el
Instituto Social de Vivienda y Habitad de Medellin.

1.1.3. Eficiencia.

Los bienes del ISVIMED deben ser usados teniendo presente la obligacion de que se
aproveche al maximo la capacidad, disposicion y finalidad de uso para los cuales fueron
adquiridos o recibidos.

1.1.4. Uso Racional de los Bienes Puablicos.

Los bienes de la institucidn, particularmente aquéllos que son consumibles, seran
utilizados de tal forma que no se consuman mas alla de lo estrictamente necesario; los
servidores publicos utilizaran los bienes, optimizandolos, para realizar su labor sin
desperdiciar los mismos.
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1.2. DEFINICIONES

1.2.1. Activo: son recursos controlados por la entidad, producto de sucesos
pasados, de los cuales se espera obtener un potencial de servicio o generar
beneficios econdmicos futuros.

1.2.2. Activo fijo: Conjunto de activos tangibles e intangibles de naturaleza
duradera, no destinados para la venta, que se utilizan en las operaciones
normales del Instituto, bien sea en la produccién en la prestacidn de servicios
a los usuarios o funcionarios.

1.2.3. Activos tangibles: Son recursos identificables, de caracter no monetario y con
apariencia fisica, sobre los cuales la entidad tiene control, espera obtener
potencial de setvicio o beneficios econémicos futuros y puede realizar
mediciones fiables.

1.2.4. Activo saneado transferible: Es el activo que no presenta ningun problema
juridico, administrativo o técnico, que se encuentra libre de deudas por
cualquier concepto, asi como aguel respecto del cual no exista ninguna
afectacion que impida su transferencia.

1.2.5. Activo no saneado transferible: Es el activo que presenta problemas
juridicos, técnicos o administrativos que limitan su uso, goce y disfrute, pero
que no impiden su transferencia a favor de terceros.

1.2.6. Almacén: Espacio en donde se guardan elementos, bienes o mercancias de
consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias
que conforman una entidad para que esta cumpla con los objetivos
propuestos.

1.2.7. Almacenamiento (ubicacién): La labor de registro de articules y su
distribucién fisica desde que ingresan hasta que se requieren para su
utilizacion; labor sujeta a una organizacién interna.

1.2.8. Avallo: Estimacién que se hace del valor o precio de un bien.
1.2.9. Baja de un bien: Se presenta cuando un bien es retirado definitivamente del
servicio, tanto en forma fisica como de los registros del patrimonio de la

entidad. Esta baja se puede generar por varias circunstancias: i) deterioro del
bien, ii) obsolescencia, iii} por inservible, iv) porque siendo servible ha sido

{
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1.2.10.

1.2.11.

1.2.12.

1.2.13.

1.2.14.

donado, v) por venta, vi) por permuta, vii) por hurto, vii) u otra causal
semejante.

Bien: Son todos aquellos elementos materiales e inmateriales, consumibles y
no consumibles, muebles e inmuebles, que tienen un valor positivo y por ello
estimable econémicamente y susceptibles de ser adquiridos, inventariados,
enajenados, gravados, excluyendo el dinero en efectivo.

Bien mueble: son aquellos que pueden trasladarse faciimente de un lugar a
otro manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaran
depositados. Estos incluyen los bienes devolutivos.

Bienes de consumo: Los elementos de consumo o consumibles, son aquellos
bienes que por su naturaleza con el primer uso que se hace de ellos, o porque
al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como
unidad o material independiente, o entran a formar parte integrante o
constitutiva de esos otros, los que son susceptible de dafic o rotura por la clase
de material de que estan fabricados; los de uso privado o personal, los que su
vida (til no exceda de un afio y todos aquellos que, por su analogia, se
parezcan o asemejan a los anteriormente descritos. Como: Aceites, grasas y
lubricantes, elementos para construccion, instalacién, campo y labores, Utiles
de escritorio, oficina, dibujo y papeleria, viveres, repuestos para maquina y
equipo, y utensilios de uso doméstico o personal.

Bienes devolutivos: Son bienes muebles que no se consumen por el primer
uso que se hace a ellos, aunque con el tiempo o por razones de naturaleza o
uso, se deterioran a largo plazo, estan sujetos a depreciacion y es exigible su
devolucién a la persona que le fue asignado para su utilizacién. Como: Equipos
y maquinas para comedor, cocina y despensa, equipc y maquinas para
comunicaciones, deteccién, radio, television, sefales, sonidos, radar,
fotografia, proyeccién, y sus accesorios, equipos y maquinas de construccion,
instalacién, campo, industria, taller y labores, equipos y maquinas de oficina
contabilidad, dibujo y sus accesorios, mobiliario y enseres, equipos y maquinas
para procesamientos de datos, sus accesorios y suministros (hardware},
bienes inmuebles, mobiliario y enseres, equipos y maquinas para
procesamientos de datos, sus accesorios y suministros (hardware).

Bienes intangibles: Son aquellos bienes propiedad del instituto susceptibles
de ser valorados economicamente, gue no pueden verse ni tocarse como
sucede con los derechos de autor , software, licencias, marcas, patentes, un
usufructo, un crédito, entre otros,




CODIGO: F-GJ-46

RESOLUCION PARA DEFINIR

MANUAL DE INVENTARIOS VERSION: 08

FECHA: 27/04/2016
PAGINA: 10 de 48

MED

It Sou) ey Hitm de MadelE

1.2.15. Bienes inmuebles: Son aquellos que no pueden transportarse de un lugar a
ofro sin su destruccién y deterioro; como los edificios y terrenos, que sean
imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar darios a los mismo, -
porque forman parte del terreno o estan anclados a él. Como: Terrenos,
terrenos con edificios o construcciones y otros inmuebles.

1.2.16. Bienes inservibles: Son aguellos que por el paso del tiempo y la utilizacion
constante de los mismos, en condiciones normales sufren dafio o deterioro, u
obsolescencia, no son (tiles para el servicio al cual se hallan destinados y
tampoco ofrecen posibilidad alguna de uso o de aprovechamiento, dando como
resultado la no participacién de éstos en el logro de los objetivos
organizacionales

1.2.17. Bienes faltantes: Son aguellos bienes muebles no encontrados, con los
cuales hay evidencia que existieron y eran parte de los activos de la institucion

1.2.18. Bienes hurtados: Son aquellos bienes muebles reportados como hurtados y
soportados con denuncia

1.2.19. Bienes obsoletos: Para los efectos de esta manual, los bienes obsoletos son
aquellos que presentan un alto costo de mantenimiento frente a otras opciones
de renovacion o que la entidad no se les da ningln tipo de uso, pero que son
susceptibles a ser comercializados.

1.2.20. Calculo del precio minimo de venta (PMV): El precio minimo de venta se
calcula como la diferencia entre el valor actualizado de los ingresos incluido el
valor del avaltio del bien y el valor actualizado de los gastos a una tasa de

+ descuento dada. : : -

La justificacion de calcular esta relacién es la de establecer el precio de
referencia por el cual se puede enajenar el bien teniendo en cuenta el tiempo
de comercializacion y los costos en que incurre la entidad por ser la propietaria
del activo. '

1.2.21. Carga de un bien mueble: Es la relacién de bienes muebles plenamente
identificados y valorados, regisirados en el software para el manejo de
inventarios del Instituto, que se entregan al personal que presta sus servicios al
ISVIMED independientemente de la modalidad de vinculacién.

1.2.22. Cesién o traspaso: Transferencia del dominio de un bien a un tercero.

ﬁ?fw‘
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1.2.23.

1.2.24.

1.2.25.

1.2.26.

1.2.27.

1.2.28.

1.2.29.

1.2.30.

1.2.31.

Comodato: Los comodatos o préstamo de uso es un contrato en que una de
las partes entrega a la otra gratuitamente una especie de mueble o raiz, para
que haga uso de ella y con cargo de restituir la misma especie después de
terminar el uso.

Compra: Proceso de adquisicién de bienes para uso y/o consumo del instituto.

Conteo fisico: Inventario llevado a cabo en las diversas dependencias de la
Institucion, de manera fisica y con presencia minima del técnico administrativo
responsable del Manejo de Inventarios y un responsable del area en la cual se
efectiia el conteo fisico del inventario de bienes, que son propiedad de la
entidad.

Contrato o convenio interadministrativo: Los contratos o convenios
interadministrativos son entendidos como aquellos que, realizan entre si las
entidades publicas a que se refiere el articulo 2° de la Ley 80 de 1993.

Costo: Erogaciones o causaciones de obligaciones ciertas, relacionadas
directamente con los procesos de produccidn de bienes y prestacion de
servicios, que se recupera en desarrollo de la actividad de enajenacion.

Costo historico: Esta constituido por el precio de adquisicion o importe
original, adicionado con todos los costos y gastos en que ha incurrido el ente
para la prestacién de servicios, en la formacion y colocaciéon de los bienes en
condiciones de utilizacién o enajenacion. Ademas, haran partes del costo
histérico las adiciones y mejoras objeto de capitalizacion efectuadas a los
bienes, conferme a normas técnicas aplicables a cada caso.

Costo de reposicion: Representa el precio que debera pagarse para un activo
similar al que se tiene, o el costo actual estimado de reemplazo de los bienes
en condiciones semejantes a los existentes.

Dacién en pago: Sistema utilizado para cancelar una obligacién, donde los
contratantes convienen sustituir el efectivo por otro tipo de bien que, al
entregarse extingue la obligacion original.

Depreciacion: Reconocimiento racional y sistematico del costo de los bienes,
distribuido durante su vida util estimada, con el fin de obtener los recursos
necesarios para la reposicion de los bienes, de manera que se conserve la
capacidad operativa o productiva del ente pablico.
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1.2.32. Donacién: Transferencia de bienes de una persona a otra sin contraprestacion

1.2.33.

1.2.34.

1.2.356.

1.2.36.
1.2.37.

1.2.38.

1.2.39.

1.2.40.
1.2.41.

1.2.42,

1.2.43.

alguna.

Gasto: Egreso necesario para el desarrollo de la actividad del ente contable,
cuyo importe generalmente se asocia con los ingresos obtenidos por la venta
de bienes o prestacion de servicios.

Ingresos: Aumentos patrimoniales que afectan los resultados de un periodo,
aungue no constituyan una entrada de efectivo; tales aumentos pueden ser
ordinarios ¢ extraordinarios.

Inventario: Relacion detallada de las existencias materiales comprendidas en
el activo, la cual debe mostrar nimero de unidades en existencia, descripcion y
referencia del producto o active, valor de compra, precio de venta, fecha de
adquisicién entre otros.

Inventariable: Que se puede inventariar.
Inventariar: Catalogar, registrar, relacionar, enumerar.

Inventario fisico: Es la verificacion fisica de los bienes ¢ elementos en los
depositos o bodegas del almacén, dependencias a cargo de usuarios, con el
fin de confrontar las existencias reales o fisicas, contra los saldos registrados.

Manual: Documento detallado que contiene, en forma ordenada y sistematica,
instrucciones e informacién sobre politicas, métodos, funciones, sistemas y
procedimientos de actividades de una entidad.

Merma: Disminucion de la cantidad, calidad, peso o medida que sufren las
mercancias y bienes por causas naturales.

Obsolescencia: Pérdida en el potencial de uso activo, debido a diversas
causas siendo la principal los adelantos tecnoloégicos.

Paz y salvo de bienes muebles para desvinculacién: Certificacion en la cual
consta paz y salvo por los bienes cargados a un responsable. Dicho
documento se expide al finalizar el contrato o el vinculo laboral, segun el caso.

Perito: Persona que por sus especiales conocimientos, es llamado para
informar sobre hechos cuya apreciacién se relaciona con su especial saber o
experiencia.
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1.2.44.

1.2.45.

1.2.46.

1.2.47..

Permuta: La permutacién o cambio es un contrato en que las partes se obligan
mutuamente a dar una especia o cuerpo cierto por otro. Articulos 1955 cédigo
civil colombiano.

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

Procedimiento: Secuencia correcta y ordenada de actividades para la
realizacion de un proceso o tarea.

Registro: Grupo de datos o codigos adyacentes que se manejan como una

unidad.

1.2.48.

1.2.49.

1.2.50.

1.2.51.

1.2.52.

1.2.53.

Registro contable: Asiento o anotacion contable que debe de ser realizado
para reconocer a la transaccion contable o un hecho econdémico que afecte al
ente publico y atiende las normas generales de causacion y prudencia, en este
puede ser en el débito o en el crédito, cumpliendo el principio de partida doble.

Reintegro: Devolucién de un bien al almacén, porque es insetvible, presenta
fallas irreparables u obsolescencia o porque no se requiere en las actividades
que se desarrollan.

Responsable de almacén: persona encargada del manejo, custodia,
organizacién, adquisicion, administracién, recepcién, conservacion y suministro
de los bienes en una entidad. Para el ISVIMED es el Técnico administrativo
creado en la Planta de Personal.

Seguros de bienes: Medida de amparo de bienes a que estan obligadas
todas las instituciones que manejen bienes del estado para proteger el
patrimonio publico, de tal manera que en caso de pérdida o deterioro se logre
obtener un resarcimiento para lo cual se fija como regla general la constitucion
de una pdliza de seguro.

Siniestro: Es la concrecion del riesgo cubierto y el nacimiento de la prestacion
del asegurador.

Software: Conjunto de los programas de cémputo, procedimientos, reglas,
documentacion y datos asociados que forman parte de las operaciones de un
sistema de computacion.
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1.2.54. Traslado: a) Actividad mediante la cual se cambia la ubicacién fisica de bienes
dentro de las dependencias de la entidad, ocasionalmente por tal motivo la
cesacion de responsabilidad de quien los entrega a quien la recibe, b) Proceso
administrativo mediante el cual se traslada el derecho de uso de un bien
mueble de una persona a otra.

1.2.65. Valor presente: Valor que resulta de descontar la totalidad de los flujos
futuros generados por un activo y un pasivo, empleando para el efectc una
tasa de descuento.

1.2.56. Vida util: Tiempo normal de operacion de un activo fijo en términos de utilidad
para su propietario; el periodo de vida podra ser mayor o0 menos que la vida
material o cualquier vida econdémica comunmente reconocida.

1.2.57.Venta: Operacion mercantil consistente en el traspaso o transferencia del
dominio de un bien servible o inservible, que una persona natural o juridica
hace a otra, a cambio de un precio representado en dinero.

1.3. NORMATIVIDAD
Las normas sustento de éste manual, son las siguientes:

Ley 80 de 1993.

Ley 1150 de 2007.
l.eyes 42 de 1993.
Ley 87 de 1993.

Ley 489 de 1998.

Ley 734 de 2002.

Ley 872 de 2003.
Decreto 4444 de 2008.
Decreto 1082 de 2015.

1.4. CLASIFICACION DE LOS BIENES

1.4.1. Bienes de consumo

1.4.1.1. Elementos de consumo (fungibles)
1.4.2. Bienes devoiutivos

1.4.3. Bienes infangibles

1.4.4. Bienes inmuebles
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1.5. UBICACION DE LOS BIENES
1.5.1. Bienes almacenados

Son aquellos elementos de consumo o devolutivos que se encuentran almacenados para
la entrega a los responsables de las diferentes dependencias del ISVIMED para su
funcionamiento y el logro de los objetivos institucionales.

1.5.2. Bienes en uso

Son los elementos devolutivos y de consumo entregados a las dependencias y a los
diferentes servidores publicos de la entidad, para el cumplimiento de sus funciones.

¢ Bienes de Uso Individual: Son aquellos que son usados por un solo servidor
pulblico o contratista seguin sus funciones o actividades.

s Bienes de Uso Compartido: Son aquellos que son usados por un equipo de
servidores pUblicos o contratistas, dentro de un mismo espacio y en cumplimiento
de funciones o actividades institucionales.

s Bienes de Uso General: Son los que estan al alcance de toda la comunidad
institucional del ISVIMED pata uso y disfrute.

La custodia, uso y/o administracién adecuada de los bienes en uso son responsabilidad
del servidor pUblico, contratista o entidad a la cual se le hizo entrega del mismo para el

desarrollo de sus actividades.
1.5.3. Inventario de elementos devolutivos en servicio

Es el conjunto de bienes muebles en uso en las diferentes dependencias del Instituto, que
tienen el caracter de ser devolutivos y por lo tanto ameritan ser inventariados.

El Técnico Administrativo nombrado para esta actividad en ISVIMED, a traves del acta de
entrega individual de informacion de bienes a cargo llevara el registro por dependencias y
a titulo individual de los bienes devolutivos en servicio, para facilitar el oportuno y eficaz
control de los mismos y para determinar, las responsabilidades a que haya lugar.

El inventario general de estos elementos se debe enviar a Contabilidad al inicio de cada
afio fiscal, y en los primeros diez dias del mes de julio de la vigencia siguientes para
conciliar con las cifras registradas en los libros contables del Instituto.

—
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1.5.4. lnventario de elementos devolutivos en almaceén

Los bienes devolutivos que son reintegrados por los servidores responsables por no
necesitarse para el desempefio de sus actividades, o por obsolescencia o deterioro, son
entregados a través del Acta de reintegro (SIFI modulo Calidad) de bienes al almacén y
quedan bajo el control y supervision del Técnico Administrativo.

1.5.5. Actualizacion del inventario

Para nuevos elementos que se le entreguen a servidores pulblicos y contratistas el
Técnico Administrativo hara entrega mediante el documento impreso que arroja el
Software utilizado para-el manejo de los inventarios, el cual debe contener como minimo:
el nombre del usuario que lo solicita, tipo de elemento, placa y serial, el nombre del
servidor que entrega y el nombre del servidor que recibe, quienes deben firmar el
documento con nimero de cédula. Dichos soportes firmados deben ser custodiados por el
tecnico Administrativo.

1.5.6. Actualizacion por traslado de bienes entre dependencias o sedes.

Consiste en el traslado de bienes de una dependencia a ofra, o entre sedes. Para el
traslado de bienes se debera solicitar autorizacién escrita previa del Subdirector de area
que requiere dicho traslado y del Técnico Administrativo, quien coordina el traslado de los
elementos y simultadneamente elabora el comprobante correspondiente y efectla los
registros en el Software utilizado para el manejo de los inventarios.

1.6. IDENTIFICACION CONTABLE

Teniendo en cuenta la clasificacién interna de los bienes y las normas técnicas relativas a
los activos definidos en el Régimen de Contabilidad Publica, adoptese en la contabilidad
para efectos de registros contables la codificacion de cuentas del Plan General de
Contabilidad Publica (PGCP) que a continuacién se detalla:

1.6.1. Inventarios
Este grupo incluye las cuentas que representan el valor de los bienes tangibles, muebles
e inmuebles, e intangibles, adquiridos o producidos por la entidad contable plblica, con la
intencién de ser comercializados, transformados o consumidos en actividades de
produccion de bienes o prestacion de servicios o para suministrarlos en forma gratuita a [a
comunidad, en desarrollo de funciones de cometido estatal.

Las cuentas que se utilizan para manejar los inventarios, son las siguientes:
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Los bienes adquiridos a cualquier titulo con el objeto de ser vendidos o cedidos y que no
requieren ser sometidos a ningun proceso de transformacion, explotacion, construccién o

tratamiento, como:

1. Los Terrenos Urbanos: Bienes inmuebles propiedad del Instituto social de Vivienda
y Habitat de Medellin obtenidos a través de cesidn gratuita otorgada por el
Municipio de Medellin y los adquiridos en el proceso de reasentamientos, Los
cuales son contabilizados segun avalud catastral otorgado por la Oficina de
catastro Municipal y/o avalué comercial, se registran en la cuenta.

1‘4‘_'510 Mercancfas en existencia
151002 Terrenos Urbanos

2. Construcciones: Corresponde a las ejecuciones a la fecha de cierre de los
proyectos habitacionales ejecutados por los diferentes fideicomisos, esta cuenta
es utilizada como una cuenta puente, la cual se va acreditando contra el gasto una
vez asignado por resolucion los subsidios en dinero y en especie, se registran en
las cuentas:

1510 Mercancias en existencia
151003 Construcciones

1.6.2. Bienes en servicio

Se registrardn todos los bienes tangibles, elementos devolutivos de propiedad del
ISVIMED que se utilizan para la prestacion de servicios, incluye los bienes para el uso
permanente recibidos sin contraprestacion de otras entidades plblicas en calidad de
préstamos o comodato, con su respectiva depreciacion, la cual consiste en la distribucion
sistematica del costo ajustado por inflacién de un activo depreciable en los periodos que
conforman su vida util.

16 PROPIEDADES, PLANTA Y EQUIPO

1605 TERRENOS
160505 Terrenos de propiedades de terceros

1640 EDIFICACIONES
164028 Edificaciones de propiedad de terceros

1655 MAQUINARIA'Y EQUIPO
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165506 Equipo de recreacion y deporte

165511 Herramientas y accesorios

165525 Maguinaria y equipo de propiedad de terceros
165590 Otra maquinaria y equipo

1665 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPO DE OFICINA

166501 Muebles y enseres

166502 Equipo y maquina de oficina

166505 Muebles, enseres y equipo de oficina de propiedad de terceros
166590 Otros muebles, enseres y equipo de oficina

1670 EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION

167001 Equipo de comunicacion

167002 Equipe de computacion

167007 Equipos de comunicacién y computacion de propiedad de terceros
167090 Otros equipo de comunicacion y computacion

1675 EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION

167502 Terrestre .

167508 Equipos de fransporte, traccién y elevacion de propiedad de terceros
167590 Otros equipos de transporte, traccion y elevacion

1685 DEPRECIACION ACUMULADA DE PROPIEDADES, PLANTAY EQUIPO (CR)
168501 Edificaciones

168504 Magquinaria y equipo

168508 Muebles, enseres y equipo de oficina

168507 Equipos de comunicacion y computacién

168508 Equipos de transporte, traccién y elevacion

El ISVIMED reconocera como propiedades, planta y equipo, los bienes que cumplan las
siguientes caracteristicas:

e Los activos tangibles destinados para la prestaciéon de servicios y para propositos
administrativos;

No estan destinados para la venta en el curso normal de las actividades ordinarias;

Se espera usarlos durante mas de un periodo contable;

Los bienes pendientes por legalizar;

Bienes recibidos o de otras entidades

El costo del activo pueda ser medido confiablemente,

Bienes inmuebles con uso futuro indeterminado;

Los bienes muebles cuyo costo individual sea mayor o igual a tres (3) salarios
minimos legales mensuales vigentes.

%”
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Son ejemplos de propiedades, planta y equipo: sedes institucionales y administrativas,
equipo de transporte, equipos de computo y comunicacion, maquinaria y equipo, muebles
y enseres, entre otros.

Los activos que no cumplan con el monto de materialidad (3 SMMLV), se reconoceran
como gastos en el periodo contable, y deberan controlarse para efectos administrativos.

El técnico administrative entregara estos bienes de consumo devolutivos en una orden de
salida independiente, la cual archivara en la carpeta de cada servidor publico o contratista

1.6.3. Otros activos

Incluyen las cuentas que representan los recursos, tangibles e intangibles, que son
complementarios para el cumplimiento de las funciones del Instituto o estan asociados a
su administracién, en funcion de situaciones como posesion, destinacion, modalidad
especial de adquisicién o su capacidad para generar beneficios o servicios futuros.

Los pagos por anticipado por concepto de la adquisicion de bienes y servicios que se
recibiran de terceros, cuando las normas de contratacion permitan hacer esta modalidad
de pago, los cuales se amortizaran durante el periodo en que se reciban los bienes y
servicios, o se causen los costos o gastos, se registran en las cuentas:

1905 Bienes y servicios pagados por anticipado

190501 Seguros

190505 Impresos, publicaciones, suscripciones Y afiliaciones
190508 Mantenimiento

190514 Bienes y servicios

190590 Oftros bienes y servicios pagados por anticipado

Los costos y gastos incurridos para la adquisicion de bienes y servicios que con razonable
seguridad proveeran beneficios economicos futuros. Las adguisiciones de materiales vy
suministros, insumos de cafeteria y materiales de fetreteria, se registraran directamente a
la cuenta del gasto del periodo y deberan controlarse para efectos administrativos.
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1.7. Conteo de inventario

El area contable realizard conteo aleatorioc mensual de bienes de consumo, en comparniia
de la técnica administrativa de acuerdo a su disponibilidad, para llevar un control
administrativo y dar fe de los informes que suministra a las demas areas.

Se realizara un inventario general en el cual participen las areas de contabilidad y control
interno en [os meses de junio y diciembre de cada vigencia fiscal del cual se debe dejar
un informe detallado.
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CAPITULO II
INGRESO DE BIENES

2. INGRESOS DE ELEMENTOS AL ALMACEN

Los ingresos son las operaciones a través de las cuales la Entidad adquiere los bienes
mediante un proceso de adquisicion reglado y regulado conforme a la normatividad que
regula ta materia.

Los ingresos de bienes al almacén se clasifican de acuerdo con las siguientes
modalidades:

2.1. INGRESO DE BIENES POR COMPRA

Concluido el proceso de compra de bienes se procede con las siguientes labores
administrativas por parte de la Subdireccion Administrativa y Financiera (Técnico

administrativo):

a. Los bienes muebles después de adquiridos son entregados al Técnico
administrativo en presencia del supervisor del contrato, quien verifica el
cumplimiento de las especificaciones requeridas y las condiciones pactadas.

b. El Técnico Administrativo responsable del control de los inventarios, procede a
marcar el bien con el codigo asignado por el sistema, asigna el responsable de la
custodia del mismo y formaliza la entrega de los bienes con la suscripcion del acta
entrega de bienes. Esta actividad debe ser de forma inmediata a la entrega de los
bienes. Cuando el bien objeto de compra sea un repuesto, una mejora tecnologica
y haga parte de un bien ya inventariado, a esta compra no se le debe asignar
codigo, sino ingresar en el Software, en el moédulo Inventario, campo
observaciones la descripcion de la mejora realizada en el bien que ya se
encuentra en el inventario y se debe actualizar su costo histoérico e informar al area
de contabilidad para actualizar el valor a depreciar mensualmente del bien
mejorado.

c. Una vez identificados y cargados los bienes muebles al mddulo de inventarios en
el Software utilizado para el manejo de los inventarios el Técnico Administrativo
encargado del manejo y custodia de los inventarios envia comunicacién a la
persona encargada de los Seguros en el Instituto para su inclusion en las pdlizas
respectivas. Debe dejar constancia por escrito y archivar cronolégicamente dichas
solicitudes, con los respectivos soportes. Debe hacer seguimiento al tramite de
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inclusion de los nuevos bienes en la pdliza. Esta actividad debe ser de forma
inmediata a la recepcién de los bienes.

d. Los cinco (5) primeros dias habiles de cada mes, el técnico administrativo
responsable del manejo de los inventarios de bienes muebles, elabora un informe
a la Subdireccién Administrativa y Financiera, sobre las inclusiones de bienes
solicitados a la aseguradora y el estado de estos mismos. El informe debe llevar
adjunto un reporte del médulo de inventarios, que evidencie el movimiento del mes
con respecto a los nuevos bienes registrados.

e. Los bienes sujetos a almacenamiento son recibidos por el técnico administrativo,
quien verifica el cumplimiento de las especificaciones requeridas y las condiciones
pactadas. Si los bienes cumplen con todos los requisitos, se ingresa al Software
utilizado para el manejo de los inventarios toda la informacién de los bienes que
adquiere el Instituto de una forma detaliada con su respectivo ntimero de factura,
el nombre del proveedor del bien, la descripcion de los articulos las cantidades
recibidas, el valor facturado y la fecha de recibo

2.2, INGRESO DE BIENES POR CAJA MENOR

Son adquisiciones de bienes a través del sistema de fondos fijos reembolsables, que por
razones a su urgencia o su cuantia se hace necesario adquirirlos por este medio.

Por caja menor se pueden adquirir elementos siempre y cuando no existan en el almacén
y su requerimiento sea inmediato. El Técnico Administrativo certificard en el mismo pedido
la no existencia del” elemento requerido, asi como el concepto de la entrada
especificando el nombre del proveedor y la descripcién detallada del elemento adquirido.

Cuando se realicen compra de bienes por caja menor, el responsable de la compra debe
informarlo al Técnico Administrativo, para que realice el procedimiento descrito en el
numeral 1.1.1.

2.3.  INGRESO DE BIENES POR DONACION

Hay donacién cuando por voluntad de una persona natural o juridica se transfiere gratuita
e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece, a favor del Instituto Social
de Vivienda y Habitat de Medellin - ISVIMED.

Los bienes por donacién deben ser aprobados por el Comité de bienes muebles e
inmuebles, y una vez aceptados, se deben incorporar al médulo de inventario de la
Institucion mediante acto administrativo, con el detalle de los bienes, sus caracteristicas,
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valores, las condiciones que se exige para su uso y el destino que debe darse a estos
mismos.

Desde la Subdireccion Administrativa y Financiera del Instituto (técnico administrativo) se
debe proceder con los tramites pertinentes, en cuanto asignacién del responsable,
codificacion, inclusién en péliza y demas actividades inherentes al proceso.

Cuando el Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin — ISVIMED, reciba bienes a
titulo de donacién de entidades estatales, la entrada de almacén se hara con base en el
acta de baja de la entidad donante, donde se relacionen los bienes por grupos y

debidamente valorizados.

En caso que los bienes provengan de entidad privada o persona particular, la entrada de
almacén se elaborara con base en el acta de recibo, si en dicho documento no vienen
estipulados los valores, el valor lo definira el Comité de bienes muebles e inmuebles,
teniendo en cuenta las condiciones del mercado y el estado de estos mismos.

El acta de recibo debe estar soportada con los siguientes documentos:

- Acto administrativo, si provienen de entidad estatal.
- Estado y calidad del bien mueble emitido por la entidad donante.

- Vida dtil y depreciacion acumulada

2.4. INGRESO DE BIENES POR PRESTAMO O COMODATO

Procedimientos para el ingreso en comodato:

1. El Técnico Administrativo recibe copia del conirato de comodato o convenio en
donde se pacta el préstamo y uso de los bienes; el acta de recibo estipulando las
condiciones en que se reciben los bienes, sus caracteristicas, valores, unidades
por grupo de inventario, debidamente firmada por el Jefe correspondiente y el
servidor de [a entidad que realiza el préstamo.

2. El Técnico Administrativo verificara el estado y caracteristicas (descripcion,
cantidad y valor, etc) de los bienes recibidos en calidad de préstamos o
comodato, confrontando con el convenio o contrato de comodato. En caso de
inconsistencia no se reciben los bienes.

3. Para los bienes devolutivos se asigna el nimero de placa de identificacién, que a
partir de este ingreso forman parte de los activos propiedad, planta y equipo de la
entidad.

4. Copia del comprobante se remite a contabilidad y a inventarios.
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2.5. INGRESO DE BIENES POR REINTEGRO

Objetivo: Efectuar el reintegro de los bienes en servicio, que no requieren los servidores
para el desempefio de sus funciones.

Procedimiento para el ingreso por reintegros:

1.

5.

El Técnico Administrativo procede al ingreso de los bienes y su almacenamiento,
teniendo en cuenta las especificaciones, marcas, humero de identificacién, estado,
peso, medida y demas caracteristicas que correspondan a los inicialmente
entregados, si no estédn acordes informara por escrito al Jefe correspondiente,
con el fin de que se investiguen las causales y se establezcan las
responsabilidades.

Si los elementos son de consumo sélo se reintegraran los que no presenten uso,
deterioro o no se encuentren vencidos.

El Técnico Administrativo simultAneamente elaborara Acta de Reintegro.

Si se realiza la enirega total de [os bienes devolutivos entregados por parte del
contratista o servidor, se expedira el respectivo Paz y Salvo.

Archivar la documentacion de acuerdo con [as normas de gestidon documental.

2.6. INGRESO DE BIENES POR ELEMENTOS SOBRANTES DE INVENTARIO

Se considera que hay sobrantes si al momento de la verificacion del inventario, se
evidencian bienes que no estaban cargados a un responsable y no estaban ingresados al
maodulo de inventarios '

En casc de tener la absoluta certeza de bienes sobrantes, se debe analizar la causa
desde la Subdireccion Administrativa y Financiera, para corregir las acciones pertinenies
y evitar que el hecho vuelva a ocurrir y se procede de la siguiente manera:

a.

Ingresar el bien al médulo de inventarios, asignar codigos si es el caso y entregar
formalmente el bien mediante acta, al directo responsable. . _

El valor de los bienes sobrantes se determina por el valor en el mercado de bienes
con caracteristicas semejantes o bienes existentes en [a Institucion valorados con
caracteristica semejantes.

Surtido este procedimiento el bien gueda en el inventario de la entidad.
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2.7. INGRESO DE BIENES POR REPOSICION

Consiste en reemplazar los bienes faltantes o los que han sufrido dafios por: i) causas
derivadas del mal uso, ii) o indebida custodia, o iii} hurto, o iv) caso fortuito, por otros
iguales en buen estado o de similares caracteristicas.

Para la entrada de bienes por reposicién cuando el responsable de la custodia del bien los
entregue en igualdad de condiciones de similitud, marca, modelo, calidad, clase, cantidad,
medida y estado de los que faltan, se debe dar cumplimiento a los siguientes requisitos:

1. Sol'icitud del responsable de la custodia de los bienes faltantes ofreciendo los que
va.a reponer y ef detalle de estos.

2. Autorizacion de que se haga la reposicion por parte del Comité de Bienes muebles
e inmuebles segln el caso y un concepto técnico que especifique que los bienes
ofrecidos retnen las mismas caracteristicas de los faltantes.

3. El Técnico Administrativo, una vez aceptados los elementos objeto de reposicién
por parte del comité da ingreso al inventario a través del software de manejo de
activos fijos, en original y copia, con base en el comprobante de cargo o traslado y
remite copia al Area de Contabilidad para el respectivo registro.

Surtido este procedimiento el bien queda en el inventario de la entidad.

2.8. INGRESO DE BIENES POR LIQUIDACION DE CONVENIOS O
CONTRATOS CELEBRADOS CON DIVERSAS ENTIDADES

El ISVIMED celebra convenios o contratos con diversas entidades del orden municipal,
departamental, nacional y/o privadas, a las cuales, en ocasiones, se les impone como
obligacion adquirir bienes a nombre del ISVIMED.

Cuando esto ocurre, el interventor o supervisor del convenio o contrato asignado, es el
responsable del cuidado y recibo de estos bienes hasta que los mismos pasen, en los
términos de éste manual, a la Subdireccion Administrativa y Financiera.

Estas gestiones de pasar los bienes asi adquiridos a la Subdireccion Administrativa y
Financiera, solamente se pueden iniciar cuando el contrato © convenio se encuentren
debidamente liquidados.

La responsabilidad del Supervisor o Interventor frente a estos bienes, se entendera en los
términos de éste manual.

—
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2.9. INGRESO DE BIENES INMUEBLES

El ingreso de bienes inmuebles de propiedad del Instituto al sistema de recursos fisicos se
realiza con el fin de llevar un registro que permita conccer el inventario de los inmuebles
gue posee.

Procedimiento para el ingreso de bienes inmuebles: Este procedimiento debe realizarse
simultdneamente con el egreso, pues es sblo para los efectos contables, de inventario y
de control.

2.9.1. Por Adquisicidn
Cuando se trate de bienes inmuebles que adquiera la entidad, el servidor
. responsable recibe del Jefe de la Subdireccidn correspondiente los siguientes

documentos: :

e Certificado de tradicion y folios de matricula inmobiliaria a nombre del instituto,
requisito indispensable para efectuar el respectivo ingreso.

e Copia de la escritura publica y demas documentos inherentes al inmueble
objeto del ingreso, tales como avallios, copias de impuesto predial, paz y
salvos catastrales, entre otros. '

2.9.2. Por arrendamientos o comodato

Cuando se trate de bienes inmuebles que se reciban en calidad de
arrendamientos o comodato, el servidor responsable recibe del Jefe
correspondiente los siguientes documentos:

e Copia del convenio o contrato interadministrativo, contrato de comodato o
arrendamiento.

e« Acta de recibo a satisfaccion de los bienes objeto del convenio o contrato
interadministrativo debidamente firmada por las partes.

2.9.3. Comprobante
El responsable elaborara el comprobante del ingreso y remite copia a
contabilidad

2.9.4, Archivar ' :
Archivar la documentacion de acuerdo a las normas de gestion documental.
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_ CAPITULO I
ASIGNACION Y CONTROL DE BIENES

3. ASIGNACION Y CONTROL DE BIENES
3.1. PROCESO DE ASIGNACION DE BIENES

Es el procedimiento mediante el cual se asigna a un servidor publico, contratista o
entidad, la custodia, uso y/o administracién de un determinado bien propiedad del

Instituto.

Las actas de entrega de inventarios deben estar firmadas por quien recibe, y/o su
representante legal.

3.1.1. Asignacion a servidores ptblicos

Firma del servidor pablico: Con su firma se compromete hacer buen uso de los bienes
muebles, a no prestar, trasladar, ni retirar de su dependencia, ni de la sede del Instituto
donde esté ubicado, ninguno de los bienes a su cargo sin previa autorizacion de su jefe
inmediato y notificacion por escrito a la Subdireccion Administrativa y Financiera. La firma
de los inventarios implica responsabilidad administrativa, economica y fiscal, por tanto,
seran responsables, directa e individualmente, por pérdida o dafio de los bienes muebles,
salvo que provengan del deterioro natural o por otra causa justificada.

3.1.2. Asignacion a Contratistas

Firma del Contratista: Con su firma se compromete hacer buen uso de los bienes
muebles, a no prestar, trasladar, ni retirar de su dependencia, ni de la Institucion, ninguno
de los bienes a su cargo sin previa autorizacion del supervisor y notificacién por escrito a
la Subdireccién Administrativa y Financiera. La firma de los inventarios implica
responsabilidad administrativa, econdmica y fiscal, por tanto, seran responsables, directa
e individualmente, por pérdida o dafio de los bienes muebles, salvo que provengan del
deterioro natural o por ofra causa justificada.

Firma del supervisor: Con su firma tiene conocimiento del inventario a cargo del
contratista y se compromete a solicitar a la Subdireccion Administrativa y Financiera el
respectivo paz y salvo de almacén, antes de efectuar el Gltimo pago al contratista, con la
finalidad de verificar el estado y la existencia del inventario entregado. En caso de
efectuar el dltimo pago sin el cumplimiento de dicho requisito, el supervisor se hace
responsable de toda pérdida o dafio en el inventario asignado.
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En caso de retiro o terminacion del contrato, Gestién Humana exigira el respectivo paz y
salvo de almacén, entre otros, para proceder con los pagos respectivos.

Las personas a quienes se asigna inventario dispondran de un término de 15 dias habiles,
contados a partir de la fecha de la notificacion de bienes muebles a su cargo para objetar
su inventario, después de este perfodo se considera aceptado en su totalidad el inventario
que le fue asignado.

3.2. CONTROL Y VIGILANCIA

La Subdireccién Administrativa y Financiera (técnico administrativo), elaborara un plan de
visitas a las subdirecciones, con el fin de realizar un inventario fisico de los elementos gque
figuren a su cargo. Si en las visitas se encuentran elementos sin registro, se incorporaran
al inventario cuando se determine su origen, si se encuentran faltantes, se iniciara el
procedimiento contemplado para éstos casos.

La Subdireccién Administrativa y Financiera (técnico Administrativo) es responsable de la
asignacion de codigos de todos los bienes devolutivos de la Institucién, con los cuales se
identifica cada bien, por ende no deben existir cédigos repetidos, en caso de presentarse
dicha situacién el técnico Administrativo de la Subdireccion Administrativa y Financiera,
responsable del control de los bienes devolutivos debe proceder de inmediato con la
asignacion de un nuevo codigo.

La Subdireccidn Administrativa y Financiera (técnico administrativo) elabora el inventario
en forma semestral, junio y Diciembre, del total de bienes devolutivos de la Institucion.

No obstante lo anterior, en cualquier momento el Técnico Administrativo, podra realizar
inspeccion y/o verificacién del inventario por autocontrol, sin que pueda oponerse el o los
servidores publicos o contratista(s) que tenga(n) el(los) bien{es) a cargo y sin perjuicio de
las inspecciones que puedan realizar los diferentes dérganos de control. En caso de
presentarse oposicién a la inspeccién y vigilancia sefialada, se informara al Jefe
respectivo, para que tome las medidas necesarias en torno al logro de esta actividad.

Se presentan faltantes cuando al realizar una toma fisica de inventarios, se presentan
alguna de las siguientes circunstancias:

- Las cantidades y caracteristicas fisico-técnicas de los bienes encontrados no
coinciden con los registrados en los inventarios.

- Cuando el bien es prestado o trasladado a otra dependencia sin previo aviso a la
Subdireccién Administrativa y Financiera.

- Por la pérdida o robo de un bien, sin la debida notificacién por parte del
responsable del mismo.
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- Cuando el bien es cambiado por otros de similares caracteristicas fisico-técnicas y
la novedad no es registrada en el area de bienes y servicios.

En caso de presentarse bienes faltantes, se debera dar cumplimiento a la reposicion del
bien, sin perjuicio de las sanciones disciplinarias que se deban adelantar contra el
responsable.

3.3. CARTERA DE INVENTARIOS

La cartera de inventario es el documento en el cual se relacionan los bienes muebles
materiales -devolutivos o no consumibles que la institucion posee a cualquier titulo y que
entrega a.servidores, contratistas o entidades publicas o privadas que lo requieran para el
ejercicio de las funciones y actividades para las cuales fueron vinculados o contratados.

La cartera de inventario tendra el nombre de la persona o entidad responsable de la
misma, en ella, los bienes seran debidamente identificados, determinados e
individualizados en el espacio fisico donde se hallan y utilizan.

3.3.1. Clases de cartera

Para una mejor distribucién, vigilancia, control, identificacién, individualizacién cuidado y
uso de los bienes en la Institucién, se administrardn los siguientes tipos de cartera:
Cartera personal, cartera institucional, cartera compartida y cartera especial.

3.3.1.1. Cartera Personal: Es aquella en la cual se encuentran determinados todos
aquellos bienes de pertenencia o propiedad del Instituto, que han sido
asignados a servidores publicos o contratistas (individualmente
considerados), para su uso, custodia y/o administracion y tutela. El Instituto
entregara bienes bajo uso, custodia y/o administracion y tutela a
contratistas, siempre y cuando la naturaleza del objeto, las actividades
encomendadas y las obligaciones del mismo asi lo permitan.

3.3.1.2. Cartera Institucional: Los bienes gue por sus caracteristicas fisicas y usos
generales seran cargados al NIT del Instituto, tales como: Inmuebles, vias
de acceso, adiciones y mejoras a Inmuebles, tableros, divisiones
modulares, cortinas y persianas, entre otros.
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3.3.1.3.

3.3.1.4.

Cartera Compartida: Es aquélla en la que, teniendo un responsable
principal, existen varios servidores ¢ contratistas que hacen uso de los
bienes propiedad del instituto; por lo tanto, los mencionados servidores son
solidariamente responsables de los bienes compartidos y como tal
responderan ante la Institucién por dichos bienes, en razén de lo anterior,
para el control de las carferas compartidas se firmara un acta de
responsabilidad solidaria, en el sistema se cargara el bien al responsable
principal.

Cartera Especial de Reintegro: Esta cartera se manejara por el Técnico
Administrativo y a ella ingresaran todos aquellos bienes del Instituto que las
diferentes oficinas consideren que son obsoletos, que se encuentren en
mal estado o que no cumplan una funcién en ellas. El reintegro se hara por
el responsable directo del bien con el visto bueno de su jefe inmediato.

Los bienes registrados en la cartera especial podran pasar a reactivar los
activos de otras oficinas o de otros servidores, y, por lo tanto, pasaran a ser
registrados en carteras personales o institucionales por medio de
comprobantes de traslado; también podran pasar como bienes en desuso,
en cuyo caso se presentaran al Comité de Bienes, cuyo fin podra ser la
donacion; venta, destruccion, fundicion, o para el deshueso y uso en
repuestos. '



CODIGO: F-GJ-46

1 ) RESOLUCION PARA DEFINIR VERSION: 06
e v MANUAL DE INVENTARIOS

FECHA: 27/04/2016

Bt St S Vidanda kbl 2o Meskibt

PAGINA: 31 de 48

CAPITULO IV
PROCESO DE SALIDA Y BAJA DE BIENES

4. SALIDA DE BIENES

La salida de bienes se origina por:

i) bienes entregados en préstamo a otra entidad para el desarrollo de una actividad
especifica,

i) por hurto,

iiiy caso fortuito o fuerza mayor,
iv) por inservibles,

v) innecesarios,

vi) Solicitud de un funcionario o contratistas que requieren de uso de bienes consumibles.
(Por la naturaleza del bien, éste no es objeto para darle de baja)

Esta salida implica tanto el retiro fisico, como de los registros del patrimonio de la entidad,
previo tramite de los requisitos establecidos en el presente manual y en las normas
legales y procedimentales que existan sobre la materia. La salida de los bienes de
consumo vencidos u obsoletos los autoriza el comité de bienes.

Procedimiento salida de bienes presentada una de las causales de salida de bienes
previamente relacionadas, El Técnico Administrativo recibe del Jefe inmediato o de quien
haya sido delegado para el efecto, copia de los documentos que soportan el respectivo

evento.

Con base en estos documentos elabora un acta del bien o bienes, relacionando la
descripcién, cantidad, codigo, placa de inventario, valor unitario y valor total, la cual debe
ser firmada por el servidor autorizado de la entidad. :

Posteriormente, el Técnico Administrativo efectia el descargue correspondiente del
inventario de elementos devolutivos. Copia del acta se remite al Area de Contabilidad

para el registro contable.
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4.1,

BAJA DE BIENES

Es el retiro definitivo de un bien obsoleto o inservible, tanto fisicamente como de los
registros del patrimonio de la entidad, previo tramite de los requisitos establecidos en las
normas legales y procedimientos administrativos.

La baja de un bien puede originarse por:

l.a deci

4.1

Hurto

Inservibles

Innecesario

Extravio

Dano

renovacién tecnoiégica.

sién de baja de bienes esta en cabeza del Comité de bienes muebles e inmuebles.

.1. Procedimiento General

El Técnico Administrativo elaborara un acta de lo acontecido, con la finalidad de
poner en conocimiento de la situacion a la oficina de control internc disciplinario,
cuando sea el caso, para que inicie las indagaciones preliminares pertinentes,
para determinar si existe o no responsabilidad por parte del responsable de la
custodia del bien en la pérdida, hurto, dafo o extravio del mismo.

En caso de declararse la responsabilidad disciplinaria en contra del responsable
de la cusiodia del bien, éste debera reintegrar un bien de iguales o mejoras
caracteristicas técnicas el perdido, o pagar un valor igual al precio comercial del
mismo.

Copia del acto administrativo sancionatorio, se debera entregar al Técnico
Administrativo encargado del control de los bienes para los tramites a que haya
lugar. :

El Técnico Administrativo enviara un informe escrito al area financiera encargada
de los seguros para que se inicien los framites pertinentes ante la Compaiiia
Aseguradora con la finalidad de obtener el pago del mismo, si hay lugar a ello.

El Comite de bienes muebles e inmuebles tendra conocimiento del caso y podra
autorizar la baja del bien.

A
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4.1.2. Procedimiento para bienes inservibles u obsoletos

La determinacion de inservible u cbsoleto de un bien, debe ser declarada por un técnico
en la materia, quien debera plasmar su dictamen en un informe escrito.

El procedimiento para dar de baja estos bienes, es el siguiente:

1.

Identificacion del bien a dar de baja: Se elabora un documento para que se evalle
fisicamente y funcionalmente el bien, y ordene el reintegro del bien mueble
inservible u obsoleto al almacén, siendo el caso, por solicitud de las areas o por
identificacién del almacén (acta de reintegro).

El Técnico Administrativo solicitaré al area de sistemas un informe con la
descripcién del estado obsoleto o inservible de los bienes en deposito reintegrados
por los servidores y/o contratistas, como equipos de computo, teléfonos,
impresoras, escéner y demas dispositivos de similares caracteristicas. Para la
verificacion de obsolescencia de muebles, enseres yfo equipos, el Técnico
Administrativo evaluara su estado (dependiendo el caso, el Técnico puede buscar
apoyo para dictaminar el estado del bien) y se elaborara una relacion con [a placa,
descripcion, cantidad, valor unitario en fibros contables, para su presentacion al
comité de bienes para continuar el proceso de baja.

Remision de informe: Después de realizar la evaluacién y determinar el estado
inservible u obsoleto del bien mueble, éste remitira la solicitud al Comité de Bienes
muebles e inmuebles para su aprobacion.

Aprobacion de baja: se debe aprobar por el comité la baja de los mismos; con el
acta que se derive de este comité, se elaborara la resolucion que disponga la
manera de dar de baja estos bienes, conforme a los procedimientos establecidos

en este manual y/o en las normas que regulan la materia.

Documento soporte destinacion final: El documento soporte de la destinacion final
del bien, se anexara al acta de comité de bienes que aprobd su baja, como

soporte y prueba de ésta gestion.

Actualizar inventario: Actualizar el inventario con la novedad, con fundamento en el
acta de baja.

Remitir al contador: Remitir al Contador del Instituto el listado de novedades de los
bienes a los que se les dio de baja, el inventario actualizado y el acta de comité de
bienes.
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8. Se registraran en la cuenta de orden, 8315- Activos totalmente depreciados,
agotados o amortizados, hasta tanto se defina su destinacion final.

9. Realizar seguimiento al inventario: Cada semestre se debe realizar un informe
sobre inventario para evaluar la forma en que se esta atendiendo al cuidado,

mantenimiento y control de los mismos.
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CAPITULO V
DESTINO DE LOS BIENES DEVOLUTIVOS DADOS DE BAJA

Los bienes devolutivos dados de baja, podran tener las siguientes destinaciones:

5. COMERCIALIZACION O VENTA
5.1. MODALIDADES Y PROCEDIMIENTOS DE COMERCIALIZACION.

Para el tramite de la comercializacion de bienes muebles pertenecientes al Instituto, el
Técnico Administrativo convocara al Comité de Bienes muebles e inmuebles a fin de
inspeccionar y clasificar los bienes para definir su destine y presentara los bienes
inservibles u obsoletos con base en conceptos técnicos, para que el Comité determine la
modalidad de venta de acuerdo a la normativa vigente.

Para efectos de mayor comprension, a continuaciéon se definen los siguientes términos:
¢ Venta de Bienes Muebles: Corresponde a la operacion mercantil mediante

la cual se presenta la transferencia de dominio de un bien servible a
cambio de un precio representado en dinero.

¢ Clasificacion de los Bienes: Consiste en la organizacién fisica de los bienes
muebles en el almacén destinado para su comercializacion, segun su
estado de conservacién, su valor, sus especificaciones técnicas y el grado
de conveniencia que determine el Comité para su venta.

¢ Bienes Organizados en Grupo para la Venta por Lote: Consiste en la
clasificacion y organizacion de los bienes de manera grupal que implica la
transferencia del lote, previa cancelacion en dinero del valor de la
propuesta aprobada por el comité de bienes
5.1.1. Mecanismos de enajenacién
En atencién a lo preceptuado por fa Seccién 2 del Decreto 1082 de 2015, por el cual se
reglamenta la enajenacidn de bienes del Estado, el articulo 2.2.1.2.2.1.1., establece que
la seleccidn abreviada es la modalidad para la enajenacién de bienes del estado:

5.1.1.1. Enajenacién directa por oferta en sobre cerrado
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La enajenacién directa por oferta en sobre cerrado de los bienes por parte de las
entidades publicas, se realizara siguiendo el procedimiento que se sefiala en el articulo
2.2.1.2.2.2.1 del Decreto 1082 de 2015:

'« 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.

+ 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.

» Una vez recibidas las ofertas, la Entidad Estatal debe verificar el cumplimiento de
jos 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.

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

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

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

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

5.1.1.2. Enajenacién de bienes muebles a titulo gratuito entre entidades
publicas

Este procedimiento esta regulado en el Articuio 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

s Las Entidades Estatales deben hacer un inventario de los bienes muebles que no
utilizan y ofrecerlos a titulo gratuito a las Entidades Estatales a través de un acto
administrativo motivado que deben publicar en su pagina web.

« La Entidad Estatal interesada en adquirir estos bienes a titulo gratuito, debe

manifestarlo por escrito dentro de los treinta (30) dias calendario siguiente a la
fecha de publicaciéon del acto administrativo. En tal manifestacion la Entidad

—
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Estatal debe sefialar la necesidad funcional que pretende satisfacer con el bien y
las razones que justifican su solicitud.

» Si hay dos o mas manifestaciones de interés de Entidades Estatales para el
mismo bien, la Entidad Estatal que primero haya manifestado su interés debe
tener preferencia. Los representantes legales de la Entidad Estatal titular del bien y
la interesada en recibirlo, deben suscribir un acta de entrega en la cual deben
establecer la fecha de la entrega material del bien, la cual no debe ser mayor a
treinta (30) dfas calendario, contados a partir de la suscripcién del acta de entrega.

e Elarticulo 355 de la Constitucion Politica de Colombia, establece que ninguna de
las ramas u 6rganos del poder plblico podra decretar auxilios o donaciones en
favor de personas naturales o juridicas de derecho privado. Por lo tanto, en caso
que ninguna entidad del estado manifieste interés en adquirir los bienes, se
continuara con el procedimiento de enajenacién a titulo oneroso

51.1.3. Enajenacién directa a través de subasta puablica

El Instituto podré vender sus bienes a través del mecanismo de subasta publica, cuyas
condiciones de realizacién deberan ser sefialadas en el pliego de condiciones.

Para tales efectos se tendréd en cuenta el procedimiento establecido en el Articulo

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.

Los pliegos de condiciones deben indicar: a) la fecha y hora de inicio de la subasta; b) [a
periodicidad de los lances; y ¢) el margen minimo para mejorar la oferta durante la

subasta.

¢ La oferta debe contener dos partes, la primera en la cual el interesado acredite su
capacidad de participar en el proceso de contratacion y acredite el cumplimiento
de la Ficha Técnica; y la segunda parte debe contener el precio inicial propuesto

por el oferente.

» La entidad estatal debe publicar un informe de habilitacién de los oferentes, en el
cual debe indicar si el interesado cumplen con la ficha técnica y si el oferente se
encuentra habilitado.

z e Hay subasta siempre gue haya como minimo dos oferentes habilitados cuyos
bienes o servicios cumplen con la Ficha Técnica.
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Si en el proceso de contratacién se presenta un Unico oferente cuya propuesta
cumple con la ficha técnica y se encuentra habilitado. La entidad estatal puede
adjudicarle el contrato al Unico oferente si el valor de su oferta es igual o superior
al valor otorgado al bien. '

LLa subasta debe iniciar con el precio mas alto indicado por los oferentes y en con-
secuencia, solamente seran validos los lances efectuados durante la subasta en
los cuales la oferta sea mejorada en por lo menos el margen minimo establecido.

Si los oferentes no presentan lances durante la subasta, la entidad estatal debe
adjudicar el contrato al oferente que haya presentado el precio inicial mas aito.

Al terminar la presentacion de cada lance, la entidad estatal debe informar el valor
del lance mas alto.

Si al terminar la subasta hay empate, la entidad estatal debe seleccionar al
oferente que presenté el mayor precio inicial. Si persiste el empate, la Entidad
Estatal debe utilizar las siguientes reglas de forma sucesiva y excluyente para
seleccionar el oferente favorecido, respetando los compromisos adquiridos por el
Articulo 2.2.1.1.2.2.9 del Decreto 1082 de 2015.

Preferir la oferta de bienes o servicios nacionales frente a la oferta de bienes o
servicios extranjeros.

Preferir las ofertas presentada por una Mi pyme nacional.

Preferir la oferta presentada por un Consorcio, Unién Temporal o promesa de
sociedad futura siempre que: (a) esté conformado por al menos una Mi pyme
nacional gue tenga una participacién de por lo menos el veinticinco por ciento
(25%); (b) la Mi pyme aporte minimo el veinticinco por ciento (25%) de la
experiencia acreditada en la oferta; y (c) ni la Mi pyme, ni sus accionistas, socios 0
representantes legales sean empleados socios 0 accionistas de los miembros del
Consorcio, Unién Temporal o promesa de sociedad futura.-

Preferir la propuesta presentada por el oferente que acredite en las condiciones
establecidas en la ley que por lo menos el diez por ciento (10%) de su némina esta
en condicién de discapacidad a la que se refiere la Ley 361 de 1997. Si la oferta es
presentada por un consorcio, unidén temporal o promesa de sociedad futura, el
integrante del oferente que acredite que el diez por ciento {10%) de su némina
esta en condicion de discapacidad en los términos del presente numeral, debe
tener una participacion de por lo menos el veinticinco por ciento (25%) en el
consorcio, unién temporal o promesa de sociedad futura y aportar minimo el
veinticinco por ciento (25%) de la experiencia acreditada en la oferta

w N
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5. Utilizar un método aleatorio para seleccionar el oferente, método que debera haber
sido previsto en los pliegos de condiciones del Proceso de Contratacion.

51.1.4. Determinacion del avaliio y del precio minimo de venta de los bienes
inmuebles:

e Avallio comercial: Para efectos de determinar el precio minimo de venta de los
bienes inmuebles del Instituto, la entidad debera obtener el avalio comercial de

los mismos.

El avalio debera tener una vigencia maxima de un (1) afio contado a partir de su
expedicién y encontrarse vigente al momento de determinar el precio minimo de

venta.

s Precio minimo de venta. Una vez obtenido el avalic comercial antes mencionado,
la entidad lo ajustara el precio para obtener el precio minimo de venta.

La entidad, al ajustar valor obtenido a través del avalio comercial para establecer
el precio minimo de venta del bien, debera tener en consideracion las siguientes

variables:

a. Valor del avallio: Corresponde al valor arrojado por el avallio comercial vigente.

b. Ingresos: Corresponden a cualquier tipo de recursos que perciba la entidad,
proveniente del bien, tales como canones de arrendamiento y rendimientos.

¢. Gastos: Se refiere a la totalidad de los gastos en que incurre la entidad,
dependiendo del tipo de bien, que se deriven de la titularidad, la
comercializacion, el saneamiento, el mantenimiento y la administracién del

mismo, tales como:

Servicios publicos.

Conservacion, administracién y vigilancia.
Impuestos y gravamenes.

Seguros.

Gastos de promocidn en ventas.

Costos y gastos de saneamiento.
Comisiones fiduciarias.

Gastos de bodegaje.

Deudas existentes

& & & & & & & @ »
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d. Tasa de Descuento: Es el porcentaje al cual se descuentan los flujos de caja
futuros para traerlos al valor presente y poder con ello determinar un valor
equivalente del activo y estara determinada en funcion del Depésito a Término Fijo
(DTF). :

e. Tiempo de Comercializacién: Corresponde al tiempo que la entidad considera que
tomara la comercializacion de los activos con el fin de calcular los ingresos y
egresos que se causarian durante el mismo.

Factores que definen el tiempo de comercializacién: Los siguientes factores, entre
ofros, afectan el tiempo de comercializacion del activo:

Tipo de active.

Caracteristicas particulares del activo.

Comportamiento del mercado.

Tiempo de permanencia del activo en el inventario de la entidad.
NGmero de ofertas recibidas.

Numero de visitas recibidas.

Tiempo de comercializacion establecida por el avaluador.
Estado juridico del activo.

Dependiendo de estos factores, los activos se clasificaran como de alta, mediana y
baja comercializacion.

Estado de saneamiento de los activos: Para efecto de determinar el estado juridico
de los activos, se tendra en cuenta, ademas, si el mismo esta saneado.
5.1.2. Precio minimo de venta de bienes muebles
51.21. Sefalamiento del precio minimo de venta de bienes muebles no
sujetos a registro
Para efectos de determinar el precio minime de venta de bienes muebles no sujetos a
registro de propiedad del Instituto, se tendra en cuenta el resultante del estudio de las

condiciones de mercado, el estado de los bienes muebles que para el efecto realice la
propia entidad o el valor registrado en los libros contables de la misma.
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5.1.2.2, Sefialamiento del precio minimo de venta de bienes muebles sujetos a
registro

Para efectos de determinar el precio minimo de venta de bienes sujetos a registro se
debera:

 Fijar el valor comercial: En el caso de vehiculos automotores de méas de dos (2)
ejes, la entidad obtendra un avalto comercial, el cual sera practicado por cualquier
persona natural o juridica de caracter privado, que se encuentre registrado en el
Registro Nacional de Avaluadores (RNA).

e Una vez establecido el valor comercial, deberad descontar el valor estimado
correspondiente a los gastos en los cuales deba incurrir en un periodo de un afio,
para el mantenimiento y uso del bien, tales como conservacién, administracion y
vigilancia, impuestos, gravamenes, seguros y gastos de bodegaje, entre otros.

5.1.3. Destruccion de bienes muebles dados de baja

La destruccion de bienes muebles dados de baja, se llevara a cabo conforme al siguiente
procedimiento:

Agotados los procedimientos establecidos en el capitulo V de ésta manual para el destino
de los bienes dados de baja sin que los mismos hayan cumplido su finalidad, se
procedera de la siguiente manera:

e Los bienes se entregaran, preferiblemente al Municipio de Medellin, o a un
Particular, cuando el Municipio no tenga la posibilidad de recibir los mismos, para
que proceda a la destruccién de los mismos por el mecanismo que ordinariamente
utilicen para ello.

e Destruidos los mismos, se presentara al Comité de bienes la respectiva constancia
de destruccion, para dar por cerrado el respectivo procedimiento.
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CAPITULO VI
INVENTARIO POR AUTOCONTROL Y PAZ Y SALVOS

6. INVENTARIO POR AUTOCONTROL Y PAZY SALVOS

El inventario por autocontrol permite verificar, clasificar, valorar y controlar los bienes de la
entidad, lo cual posibilita efectuar un control razonable de las existencias reales, para
evitar errores, pérdidas, inmovilizacion, deterioro, merma y desperdicio de elementos.

Es la relacién ordenada completa y valorizada de toda clase de bienes que integran el
patrimonio del instituto.

Lo bienes recibidos en comodato, préstamos, demostracién, arrendamiento, y demas
casos enunciados, seran relacionados en la parte de inventarios mediante anexo, el cual
debe contener: nombre o razén social del propietario del bien, descripcién del bien,
cantidad, -valor unitario, valor tofal, unidad de medida, fechas de iniciacion y de
vencimiento del contrato.

6.1. INVENTARIOS PERMANENTES DEL ALMACEN
El almacén debe llevar un inventario permanente de los bienes que se encuentran en él,
con el fin de mantener informacion precisa y actualizada sobre la disponibilidad de cada
clase de bienes, su identificacion, ubicacién en el almacén y su valor.

6.1.1. Inventario de elementos devolutivos en servicio
Todos los servidores publicos, contratistas, o terceras personas que por razon de un
vinculo con el instituto, usen los bienes de su propiedad, deben tener un inventario de los

elementos devolutivos que les hayan sido entregados.

e Los elementos de uso comun en una dependencia u oficina, no deberan cargarse
al inventario individual de los colaboradores, de ellos respondera el respectivo jefe.

* A ningln servidor publico y/o contratista se le podra exigir el recibo de elementos
que no ha de utilizar en forma exclusiva el cumplimiento de sus labores.

o Llos inventarios individuales deberan mantenerse actualizados con todos los
comprobantes de entrega, traslados y hechos que puedan afectar el saldo.

e En relacidn con las pérdidas -y daiios, los servidores publicos y/o contratistas
cumpliran con la reglamentacion expedida para el egreso de bienes por hurto,

—
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robo, caso fortuito o fuerza mayor. Las copias de los avisos se archivaran en la
carpeta destinada a inventarios.

e Se llevara el control de los elementos devolutivos en servicio, el cual deberd
permanecer actualizado con despachos, traspasos, reintegro o cualquier otro
movimiento que pueda producirse. Para lo cual se abriran tres carpetas en que
se archiven las actas de entrega, los reintegros y paz y salvos.

+ Dichas carpetas, adicionalmente se utilizara para las comparaciones a que haya
lugar, por razén de entrega de oficina, inmuebles arrendados o para la expedicion
o para expedicion de certificados y la confrontacién de los inventarios.

6.2. PAZY SALVYOS

Todo servidor publico o contratista que de forma definitiva deje de laborar o prestar sus
servicios profesionales en el Instituto, debera estar a paz y salvo con el Almacén del
Instituto. Para la expedicién de certificados de Paz y Salvo que soliciten quienes hayan
cesado en sus funciones o actividades, sera requisito indispensable gue el interesado
solicite la verificacion antes de irse y entregue a satisfaccion los bienes que tenia bajo su
responsabilidad.

El Técnico Administrativo, en caso que el servidor publico o contratista no haya entregado
los bienes, no se le expedira el Paz y Salvo, y se procedera a su valoracién e informara a
Gestién Humana para que alli se proceda en concordancia con la Ley y los reglamentos,
en procura de la recuperacion de los bienes propiedad del Instituto.

El 4rea de Gestion Humana debe avisar al Area de Almacén, cuando a un servidor publico
o contratista previa su autorizacion, se le deduzca del pago o sus prestaciones el valor
correspondiente a los faltantes que le fueron notificados en el momento de su retiro o
culminacién de actividades, enviando copia del documento soporte de dicha deduccion
para que el Area de Almacén proceda a elaborar acta de baja y sanear la cartera del

servidor publico o contratista.

El servidor que por algin motivo requiera retirar de la Institucién un bien de su propiedad
o de la entidad, deberd solicitar autorizacién previa del Técnico Administrativo
(autorizacion salida entrada y préstamo de bienes), donde se especifiguen las
caracteristicas del bien.
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CAPITULO VH
_ PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDAD EN CASO DE UN SINIESTRO

7. PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDAD EN CASO DE UN SINIESTRO
7.1. PROCEDIMIENTO

En los casos de hurto o de actos mal intencionados de terceros, se debera instaurar
denuncia ante la autoridad competente, indicando las circunstancias de tiempo, modo y
lugar cémo sucedieron los hechos. Dichos documentos se entregan al Técnico
Administrativo, guien continuara el tramite como sigue, ademas de los documentos
entregados por el responsable del bien, para sustentar debidamente la ocurrencia y la
cuantia de la pérdida, se deberan remitir los siguientes documentos a la compafia de
seguros contratada por el Instituto:

s Certificacion que sea pertinente para demostrar que el bien afectado es de
propiedad o interés del Instituto.

+ Informe técnico en el cual se indigue las causas y el alcance de los dafios de cada
una de las partes afectadas y si se requiere reparacion o remplazo.

« Dos (2) cotizaciones de los costos de reparaciéon con sus respectivos sustentos
desglosados en: repuestos, mano de obra, costos de equipos, costos de
materiales, otros costos necesarios para la reparacion.

e Dos (2) cotizaciones del valor de reposicién del equipo afectado si corresponde a
pérdida total. (Valor de reposicion significa la cantidad que exigiria la adquisicion
de un bien nuevo de la misma especie, clase y capacidad a la del bien asegurado,
incluyendo los costos de embalajes, fletes, montaje y derechos de aduana si los
hubiere)..

En caso de hurto:

o Certificacion que sea pertinente para demostrar que el bien afectado es de
propiedad o interés del Instituto.

« Denuncia instaurada, por el afectado, ante la autoridad competente, indicando las
circunstancias de tiempo, modo y lugar cémo sucedieron los hechos

+ Dos (2) cotizaciones del valor de reposicién del equipo afectado si corresponde a
pérdida total. (Valor de reposicién significa la cantidad que exigiria la adquisicion
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de un bien nuevo de la misma especie, clase y capacidad a la del bien asegurado,
incluyendo los costos de embalajes, fletes, montaje y derechos de aduana si los

hubiere).
7.2. RESPONSABILIDAD
7.2.1. Responsabilidad civil extracontractual

Al ocurrir un siniestro que pudiera dar lugar a una indemnizacion, el Instituto tiene la
obligacion de:

» Si se entabla alguna reclamacién judicial o extrajudicial en contra del Instituto, se
debera informar a la aseguradora tan pronto se tenga conocimiento, actividad que
debera llevar a cabo la persona encargada del manejo de las polizas en el Instituto

e Suministrar a la Aseguradora la reclamacién presentada por los terceros
afectados, demostrando la responsabilidad del Instituto y la cuantia de los
perjuicios patrimoniales que se causaron ¢on sus respectivos soportes.

e Colaborar con la compafia aseguradora en el cumplimiento de todas las
diligencias de orden legal que se presenten.
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CAPITULO VIII
8. RESPONSABILIDADES FRENTE A LOS BIENES

l.os servidores publicos y los particulares que presten sus servicios Instituto Social de
Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED, que tengan, usen, administren, custodien o
transporten bienes de propiedad de la entidad, son responsables por la pérdida o dafio
que sufran cuando esto no provenga del deterioro natural de su uso legitimo, o de otra
causa justificada.

En consecuencia, responderan por el valor de los bienes en caso de su pérdida, cuando
se deduzcan responsabilidades por el uso impropio, manejo o inversiéon no autorlzados
conforme lo preve el Codigo Disciplinario Unico.

Asi mismo,. responderan por todo dafio o deterioro ocasionado por el descuido en la
conservacion o uso de los bienes que se encuentren bajo su responsabilidad, sin perjuicio
de la obligacion de repararlos o reponerlos.

El Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin ISVIMED, entregara bajo inventario a
todos sus servidores los bienes y elementos necesarios para el desempefio de su cargo y
gjercicio de sus funciones.

Todo servidor plblico tendra en inventario bajo su responsabilidad los bienes devolutivos
requeridos para el desempefio de su funcién, y sera responsable de los mismos mientras
permanezca en el cargo; en el momento de su retiro, por cualquier motivo debera hacer
entrega y devolucion de los elementos a su inmediato superior 0 a quien este designe.

La Oficina de Control Interno Disciplinario con la informacién suministrada por el Técnico
Administrativo del ISVIMED, en todo caso, adelantara las averiguaciones administrativas
correspondientes, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad vigente, tendiente a
deducir ¢ no, la responsabilidad disciplinaria por la perdlda dafio o deterioro de los bienes
entregados bajo inventario.

El area de Gestion de Infraestructura del Instituto podra solicitar en cualquier momento al
responsable, informacion sobre la ubicacion y el estado de los bienes muebles a su cargo.

En caso de pérdida, dafio o deterioro de un bien mueble por causas distintas al desgaste
natural que sufren las cosas, el servidor a cuyo cargo estaba el bien podra proceder
voluntariamente a pagar, restituir o reparar el bien, independientemente del procedimiento
antes establecido.

.
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E| valor del bien extraviado lo establecerd el Técnico Administrativo del ISVIMED, de
acuerdo con minimo dos (2) cotizaciones que se soliciten, dicho valor en ningun caso
podra ser inferior al valor de compra o adquisicion.

Cuando se pretenda reponer un bien mueble, es el Técnico Administrativo del ISVIMED,
quien decidird la aceptacion del bien, para lo cual tendra en cuenta los siguientes

aspectos:

e Que el bien cumpla la misma funcién del elemento perdido, dafado o deteriorado.

e Que el bien tenga caracteristicas y accesorios semejantes y que técnicamente
esté en buenas condiciones.

e Que.el valor del bien mueble sea igual o superior al del elemento que sustituye.

Cuando se trate de equipos de los cuales el Técnico Administrativo del ISVIMED, no
tenga los conocimientos técnicos requeridos para su aceptacion, se solicitara la asesoria
de personal técnico especializado de la institucién o de otras entidades.

Cuando voluntariamente el servidor pague, restituya o repare el bien mueble que estaba a
su cargo, a satisfaccién del Técnico Administrativo del ISVIMED, se procedera a dar de
baja los elementos perdidos o deteriorados e informara por escrito al Area de Contabilidad
quien descargaré del registro de deudores el nombre del responsable.

Este mismo procedimiento se seguira en los casos antes descritos

De acuerdo con sus funciones, corresponde a la Oficina de Control Interno Disciplinario,
adelantar la accion disciplinaria por el presunto incumplimiento de los deberes previstos
en los numerales 4, 21 y 22 del articulo 34 de la Ley 734 de 2002.

El Area de Almacén del ISVIMED, se abstendra de expedir paz y salvos cuando el
solicitante tenga deudas con el Instituto Social de Vivienda y Habitat de Medellin
ISVIMED, por faltantes, dafios o pérdidas de los bienes muebles a su cargo, salvo que de
las averiguaciones se desprenda, que no hay lugar a deducir responsabilidad
administrativa.
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ARTICULO CUARTO: Si la Contaduria General de la Nacién aclara, fnodifica o deroga la
denominacién, clasificacidn o codificacion de las cuentas actualmente establecidas, las
mismas se consideran modificadas y/o derogadas conforme a las mismas.

ARTICULO QUINTO: MODIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES: el presente manual
podrda ser modificado y actualizado por efectos de la evaluacion periddica de su
aplicacién, para lo cual las Areas Técnicas y/o Administrativas vinculadas a los referidos
procesos presentaran la correspondiente propuesta fundamentada a la Subdireccion
administrativa y Financiera, la que una vez evaluada realizara el analisis para la
modificacion respectiva y tramite de aprobacion.

ARTICULO SEXTO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga las disposiciones internas que le sean contrarias.

Dado en Medellin, a los

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

/)
UELAGAR "K/GIL

Dlrector Gen aI

Vanessa Maestre C, . |/ JorgefTvan Jaleghl Alexis ,
Angela Maria Gil % Velagquez #hrado La;r;;‘l’ogon
Cortes }W\ [ Regtrepo rauth o

| Per

\ Ny .
Proyectaron Profesional ™ Revisd y . Revisé ' Revisd y
e Aprobd Sybdirector . Aprobé .
: Especializade, e . Prefesional Subdirectora
Técnico Adgfinistrativo y Especializado Juridica
“Financiero

Administrativo

Canii}

DOCUMENTO: Resolucion N° 1147 dei 19 de noviembre de 2018.
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