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TITULO |
GENERALIDADES

Articulo 1. Objeto Social. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, tendra por objeto principal el fomento
del desarrollo econdémico y social en el ambito local, municipal, departamental y regional mediante la prestacion
de servicios relacionados con la ejecucion de actividades financieras y las conexas para ejecutar estas, dirigidas
a la obtencion, administracion y colocacion de recursos que se utilicen para gestion y ejecucion de programas
y proyectos de inversion en los sectores econdémicos y sociales destinatarios, constitucional y legalmente de la
inversion Estatal; todo lo anterior en el marco legal que como establecimiento publico del orden territorial le
corresponde y puede desplegar al pertenecer a la categoria de instituto para el financiamiento y desarrollo
territorial.

Articulo 2. Mision. La Mision del Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, consiste en contribuir con el
fomento del desarrollo econémico y bienestar social del Departamento de Arauca, a través de la ejecucién de
las actividades financieras y gestion de programas y proyectos de inversién que, en el marco legal vigente,
puede desplegar como establecimiento publico del orden territorial y su categoria de Instituto para el
Financiamiento y Desarrollo Territorial, INFIS.

Articulo 3. Vision. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, se consolidara como una entidad lider del
nivel descentralizado departamental, consecuencia de la implementacién de su modelo de gestion y
financiamiento de proyectos socioecondmicos, que promuevan el bienestar de la regiéon y garanticen su
sostenimiento con rentabilidad en el contexto social e institucional.

Articulo 4. Naturaleza Juridica. El Instituto de Desarrollo de Arauca, IDEAR, es un establecimiento publico
de caracter departamental, descentralizado, asi como de fomento, promocién y desarrollo social, regulado por
los articulos 70 a 81 de la Ley 489 de 1998 y el Decreto Nro. 1221 de 1986, dotado con personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio propio. Ademas, hace parte de las instituciones denominadas en el
Estado Colombiano como Institutos de Fomento y Desarrollo Territorial, INFIS.

Articulo 5. Funciones. En desarrollo de sus objetivos el Instituto ejercera las siguientes funciones:

1. Conceder créditos a entidades publicas y a particulares que presten servicios publicos, dirigidos a proveer
recursos para impulsar programas de desarrollo, asi como proyectos de inversion en los sectores
economicos y sociales destinatarios, constitucional y legalmente de la inversidn Estatal; de igual manera
ejecutar en calidad de entidad proveedora de recursos o entidad prestataria, operaciones de crédito
publico, las operaciones asimiladas a estas y las operaciones propias del manejo de la deuda publica y las
conexas.

2. Realizar operaciones de redescuento y sus operaciones conexas ante los organismos de caracter publico
0 mixto, nacionales o internacionales, actuando como intermediario de captacion de esos recursos en favor
de promover la ejecucidon de programas de desarrollo y proyectos de inversidn en los sectores tanto
economicos como sociales destinatarios constitucional y legalmente de la inversion Estatal.

3. Obtener y administrar los recursos que se refieran a excedentes de liquidez de las entidades territoriales

de la jurisdiccion departamental, siempre y cuando se cumplan con las condiciones administrativas y
financieras que establecen las disposiciones legales vigentes.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Actuar como entidad operadora de libranza o descuento directo, sefialado en la Ley 1527 de 2012 o las
disposiciones que la modifiquen o sustituyan.

Realizar operaciones financieras de descuentos de sus acreencias y tramitar redescuento de las mismas.

Servir de garante de las obligaciones crediticias asumidas por entidades de derecho publico del territorio
departamental, cuando estas realicen la obtencién de esos recursos para la ejecucion de proyectos de
inversion de obras publicas, condicionando aquel servicio a la constitucidn a su favor de la garantia idonea
y suficiente que sea factible para la respectiva entidad publica.

Prestar servicios de asesoria, asi como de cooperacion técnica y financiera, a las entidades territoriales
del departamento y sus entes descentralizados, en los proyectos de inversion financiados con recursos del
Instituto o cuando se trate de otras fuentes de financiacion.

Prestar a las entidades territoriales del departamento y sus entes descentralizados los servicios técnicos
de capacitacidn, asesoria y apoyo, bien sea directamente 0 mediante los sistemas y mecanismos que se
determinen en los manuales de crédito, para el ejercicio de la supervisiéon y seguimiento de los proyectos
o0 programas financiados con recursos del Instituto, o cuando se trate de otras fuentes de financiacion.

Aunar esfuerzos economicos y administrativos para la ejecucién de programas y proyectos de inversion,
que interesen al Departamento y sus municipios a través de la ejecucién permanente de gestidn e
interaccion con las entidades que en el &mbito nacional, regional, departamental y municipal propicien en
forma directa el desarrollo de la region.

Proponer a las administraciones municipales, a la departamental y la nacional, al igual que a las instancias
institucionales conformadas por estas, la aplicacion de herramientas de capacitacion, investigacién,
alianzas institucionales, entre otras, que estén dirigidas a identificar las necesidades técnicas, financieras
y de inversidn que conlleven al desarrollo de la productividad de los sectores econémicos con presencia e
importancia en la region.

Coadyuvar al Gobierno Departamental en la ejecucion de los planes, politicas y programas de desarrollo
integral, mediante la prestacidn de los servicios que constituyen su objeto.

Recibir y mantener los recursos destinados por la Nacién, el Departamento y los Municipios al
funcionamiento y ejecucion de obras, planes, proyectos y programas hasta tanto se requieran para efectuar
su inversion por la entidad destinataria de los mismos, de acuerdo con los parametros legales.

Realizar la formulacién, administracion y ejecucion de los proyectos de Asociaciones Publico-Privadas
(APP) que realicen los usuarios que conforman su poblacion objetivo, de acuerdo con lo establecido en el
Articulo 37 de la Ley 1508 de 2012.

Asesorar técnicamente la estructuracion, formulacion, viabilidad y ejecucion de proyectos factibles de
financiar con recursos del Sistema General de Regalias, en los términos sefialados en los articulos 25y 28
de la Ley 1530 de 2011 y otras fuentes de financiacién.

Ejecucion de las estrategias sefialadas a cargo de las entidades territoriales en las leyes que adopten los

planes nacionales de desarrollo, y que se relacionen con la gestidn, el mejoramiento de competitividad e
infraestructura regional, la tecnificacion y transformacion del campo, asi como la seguridad ciudadana, la
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16.

17.

18.

19.

20.

justicia y la democracia para la consolidacién de la Paz como valor constitucional y el desarrollo ambiental
sostenible.

Estimular, apoyar y acompafiar la incubacién, creacion y desarrollo de empresas productivas a través de
la aplicacion de diferentes herramientas administrativas como capacitacion, asesoria técnica, otorgamiento
de incentivos y demas aspectos que le permitan incidir en la potencializacién de la vocacion productiva del
departamento.

Realizar aportes y participar en la creacion de sociedades o personas juridicas de derecho publico o
privado, alianzas estratégicas, contratos de riesgos compartidos y similares cuya finalidad sea desarrollar
proyectos de inversion.

Invertir los excedentes de tesoreria con fines de rentabilidad social e institucional, y dentro de las politicas
establecidas por el Consejo Directivo.

Realizar Inversiones patrimoniales en proyectos en ejecucion y entes juridicos existentes que procuren el
fomento y desarrollo econdémico de la region.

Celebrar y realizar toda clase de contratos, convenios y operaciones con entidades publicas o privadas
dedicadas a la actividad financiera, mediante las cuales se permita la gestion de los recursos entregados
en administracion a través de la colocacién de préstamos a interés y con garantias; a empresas de
economia mixtas, privadas o personas naturales con el fin de promover el desarrollo econdmico y
productivo de la regién, en el marco del plan de desarrollo departamental.

Paragrafo. La seleccion del tercero debera cumplir los lineamientos establecidos en el manual de crédito de la
entidad, y deberd contar con la experiencia, idoneidad y vigilancia por parte de la Superintendencia
correspondiente.

21.

22.

23.

24.

Celebrar y realizar toda clase de contratos, convenios, operaciones y, en general, cualquier otra actuacion
que demande el ejercicio de sus derechos o el cumplimiento que, legal y contractualmente, se deriven de
su existencia y funcionamiento, ademés que en todo momento le permitan el cumplimiento cabal de su
objeto.

Constituir, administrar o participar a titulo oneroso en fondos especiales y/o fondos cuenta con o sin
personeria juridica cuyos recursos tengan como destinacion la realizacién de proyectos, financiacion de
programas de educacion de pregrado y postgrado, planes o programas en cumplimiento de su objeto y las
funciones y actividades que constituyen éste.

Administrar eventual y transitoriamente, obras y/o empresas cuando por razon de los contratos celebrados,
se requiera para preservar sus intereses y participar transitoriamente en estas Ultimas, cuando las
condiciones asi lo exijan.

Adquirir, administrar, enajenar, gravar, arrendar y limitar el derecho de dominio de bienes de toda

naturaleza, cuando fuere necesario o conveniente a sus fines, asegurando el mantenimiento y velando por
la seguridad de los bienes de su propiedad.
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25. Aceptar auxilios, donaciones y asignaciones testamentarias que entidades o personas naturales o juridicas,
privadas, nacionales o internacionales, otorguen para la realizacion de obras o inversiones de desarrollo
para el Departamento, previa verificacion del origen legal de los mismos.

26. De igual forma son parte del objeto del Instituto todos los actos juridicos, actividades y operaciones que
deba ejecutar para el cumplimiento de las funciones enlistadas.

Paragrafo 1. Los servicios del Instituto seran remunerados en todos los casos con el pago de las comisiones,
tasas, tarifas, derechos, honorarios y demas emolumentos cuyos pardmetros seran fijados por el Consejo
Directivo, de acuerdo con las condiciones del mercado, conforme con criterios racionales y sobre bases
contables, excluyendo de esta situacion el cumplimiento de un deber legal de la administracion central
Departamental o el de sus entidades descentralizadas, siempre y cuando se garantice la estabilidad financiera
y patrimonial del Instituto.

Paragrafo 2. Todas aquellas actividades que se adelanten por parte del instituto en el &mbito regional, podran
ser ejecutadas siempre y cuando se evidencie la existencia de un beneficio directo para el Departamento.

TITULO I
OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE BIENES

Articulo 6. Objetivo general. El manual para el manejo de bienes, establece normas y procedimientos para
su obligatorio cumplimiento, con el objeto de unificar criterio en el manejo de los bienes del Instituto y asi
disponer de una guia e instrumento de consulta permanente, dirigido a la totalidad de los funcionarios y
dependencias del Instituto y en especial a los responsables por la administracién, registro, manejo y control de
los bienes de propiedad del IDEAR.

Garantizar, el recibo de elementos de acuerdo con lo solicitado en la orden de suministro o el contrato
respectivo, incluyendo la entrada al almacén, su custodia, su registro, control y la entrega de elementos de
acuerdo a solicitudes realizadas por las diferentes dependencias del Instituto.

Articulo 7. Objetivo especifico.

a) Unificar procedimientos para el recibo, registro, aimacenamiento, entrega, uso y control de los bienes del
Instituto.

b) Establecer la organizacion y funciones de los responsables del manejo del almacén e inventarios del
Instituto.

c) Definir conceptos, clasificacion, responsabilidad y pardmetros de manejo y control de los inventarios del
IDEAR.

d) Fijar el procedimiento para dar de baja de los inventarios del Instituto, los bienes servibles no requeridos,
inservibles y los que estan deteriorados o han sido hurtados.
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Articulo 8. Normas generales.

9)

Todo despacho de bienes muebles con destino a las diferentes dependencias debe realizarse con base a
una solicitud de requerimiento en el programa IAS, previa aprobacion del Subgerente del Area.

Los elementos devolutivos entregados a determinadas oficinas no pueden ser trasladadas a otra
dependencia, en tal caso se debera atender las recomendaciones dadas para los traslados de bienes en
el presente manual, a fin de evitar la desactualizacién de los registros y el desorden de los inventarios.
Cada empleado responde personalmente por los bienes que le hayan sido entregados para su uso,
custodia, manejo, administracion o transporte.

Cada Salida de Almacén legalizada sera atendida y firmada por el responsable del proceso. No se
permitirdn despachos parciales. En consecuencia, si una orden no tiene respaldo en las existencias, se
rechazara y se reemplazara por una que contemple la cantidad despachable.

Los préstamos temporales de bienes devolutivos en servicio de una dependencia a otra, tienen que estar
autorizados por el Subdirector del Area y la dependencia receptora diligenciara el formato R-81 Préstamo
de bienes. Los préstamos que excedan de un mes, deben legalizarse produciendo el correspondiente
traslado en los inventarios individuales.

Cuando algun funcionario requiera el uso de bienes para trasladarse fuera de las instalaciones del IDEAR
por asuntos relacionados con la Entidad debe diligenciar el formato R-81, el cual se encuentra en la carpeta
SGC, previa autorizacién del Subgerente de Area y del lider de almacén.

Todo elemento devolutivo que sea entregado a una dependencia, debera ser cargado automaticamente al
comprobante de inventarios de bienes del funcionario.

Esta prohibido guardar, almacenar o recibir en depésito bienes de propiedad particular dentro del Almacén
del Instituto.

Articulo 9. Concepto de bienes. Bienes son los elementos tangibles e intangibles susceptibles de
inventariarse, que posee el Instituto.

Los movimientos y registros contables se realizaran de acuerdo a lo establecido en las Politicas Contables
implementadas por la Entidad atendiendo al nuevo marco normativo para Entidades Publicas NIIF, (Resolucion
414/2014 de la CGN), (Instructivo No. 002 08 de septiembre de 2014 CGN), conforme a la clasificacion de
cuentas establecidas asi:

Articulo 10. Inventarios. Relacion ordenada de bienes y existencias de una entidad o empresa, a una fecha
determinada. Contablemente es una cuenta de activo circulante que representa el valor de las mercancias
existentes en un almacén.

a)

Materiales y suministros. Estas son las asignaciones destinadas a la adquisicién de toda clase de
insumos y suministros requeridos para la prestacion de bienes y servicios, asi mismo para el desempefio
de las actividades administrativas.

Otros materiales y suministros. Son los elementos que no estan clasificados en los grupos anteriores
que son de uso menos frecuente.
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Articulo 11. Propiedades, plantas y equipos. Bajo esta denominacion se agrupan los bienes tangibles e
intangibles de caracter duradero, de propiedad del Instituto, utilizados en desarrollo de su funcién administrativa
o cometido estatal, que se adquieren o construyen, sin la intencidn de enajenarlos, ni destinarlos al uso publico.

a)

Terrenos. Representa el valor de los predios de propiedad del Instituto, adquiridos a cualquier titulo en
donde se encuentran las diferentes edificaciones, los destinados a futuras ampliaciones y otros sobre los
cuales no se tiene una destinacion especifica.

Maquinaria y equipo. Representa el valor de la maquinaria, equipo y herramientas de propiedades del
Instituto adquiridos a cualquier titulo para el desarrollo de la funcién administrativa o cometido estatal.

Muebles, Enseres y Equipos de Oficina. Representa el valor de los muebles, enseres y equipo de oficina
de propiedades del Instituto adquiridos a cualquier titulo para el desarrollo de la funcién administrativa o
cometido estatal.

Equipo de Comunicaciéon y Computacion. Representa el valor de los equipos de comunicacion y
computo de propiedades del Instituto adquiridos a cualquier titulo para el desarrollo de la funcién
administrativa o cometido estatal.

Equipo de Transporte, Traccion y Elevacion. Representa el valor del equipo de transporte terrestre,
fluvial, de traccién y elevacién de propiedad del Instituto adquiridos a cualquier titulo para el desarrollo de
la funcién administrativa o cometido estatal.

Propiedades de inversion. Se reconocera como propiedades de inversion, los elementos que cumplan
con las condiciones estipuladas para un activo: Propiedades (terrenos o edificios, considerados en su
totalidad o en parte, 0 ambos) que se tienen para obtener rentas, plusvalia 0 ambas.

Articulo 12. Otros activos. Representa el valor de los bienes tangibles e intangibles. Bajo esta denominacién
se agrupan las cuentas representativas del valor de los desembolsos en los cuales incurre el Instituto con el fin
de obtener beneficios futuros que se amortizarén o extinguirdn gradualmente.

a)

Obras y Mejoras en Propiedad Ajena. Representa el valor de los desembolsos efectuados para adicionar,
mejorar, reparar 0 ampliar en forma significativa la capacidad operacional de los bienes inmuebles que son
utilizados por el Instituto para el desarrollo de su funcién administrativa o cometido estatal.

Bienes Entregados a Terceros. Representa el valor de bienes muebles e inmuebles de propiedad del
Instituto entregados a terceros para su uso o administracion mediante contratos de comodato o leasing,
que deberan restituirse en las condiciones establecidas en los contratos que amparan la entrega de los
mismos.

Articulo 13. Almacén. Es el lugar donde se guardan los elementos devolutivos y/o de consumo requeridos
por el Instituto, los cuales han de suministrarse a las dependencias de la entidad para el desarrollo de su funcion
administrativa o cometido estatal.
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a) Elementos de Consumo. Son aquellos que retinen una o varias de las siguientes condiciones:

1. Aquellos que se gastan o se consumen por el primer uso que se hace de ellos o dentro de un

periodo corto de tiempo.

2. Los que son susceptibles de dafio o rotura por la clase de material de que estan fabricados o por

el uso que de ellos se haga.

3. Los que al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros se extinguen o desaparecen como unidad o
materia independiente y entran a formar parte integrante o constitutiva de esos otros.

4. Los que al ser utilizados impiden de manera inmediata volverlos a utilizar.

5. Los que se consumen o entran en la fabricacion o construccién de un bien.

6. Los que sirven para reemplazar o sustituir lo que se ha dafiado o falta en una cosa.

7. Todos aquellos que por analogia se parezcan o asemejan a los anteriormente descritos.

NOTA: Cuando se considere pertinente, el Ordenador del Gasto mediante Resolucidn podra reclasificar los
bienes devolutivos que por su valor u otra causa justificada se haga necesario trasladarlo a bienes de consumo.

Clasificacion de los Elementos de Consumo.

GRUPO 01 ELEMENTOS DE CONSUMO

1514 MATERIALES Y SUMINISTROS
151490  Otros Materiales y Suministros
15149001 Utiles de Escritorio y Papeleria
15149002 Repuestos para Maquinas y Equipos
15149003 Otros Materiales y Suministros
15149004 Suministros de Cafeteria

15149005 Accesorios Equipo de Computo
15149006 Elementos Publicitarios

15149009 Herramientas y Accesorios

b) Elementos Devolutivos. Son aquellos que no se consumen por el primer uso que se hace de ellos, aunque

con el uso continuo o por razén de su naturaleza se deterioren.

Clasificacion de los Elementos Devolutivos
GRUPO 02 ELEMENTOS DEVOLUTIVOS

1605  TERRENOS

160501  Urbanos

1655 MAQUINARIA'Y EQUIPO

165511  Herramientas y Accesorios

1665 MUEBLES, ENSERES Y EQUIPOS DE OFICINA
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166501 Muebles y Enseres

166502 Equipo y Magquinaria De Oficina

166590 Otros Muebles, Enseres y Equipo de Oficina

1670 EQUIPOS DE COMUNICACION Y COMPUTACION
167001 Equipo de Comunicacién

167002 Equipo de Computacién

1675 EQUIPOS DE TRANSPORTE, TRACCION Y ELEVACION
167502 Terrestre

16750201 Motocicletas

1951 PROPIEDADES DE INVERSION

195102 Edificaciones

195103  Terrenos Con Uso Indeterminado

19510301 Urbanos

19510302 Rural

Nota: La codificacién se establece de acuerdo a como esta en el plan de cuentas contable de la Entidad, de tal
manera que exista relacion con el sistema contable, sin embargo, cada bien o elemento que hace parte de los
inventarios de la Entidad, el software o programa IAS de almacén asigna un cédigo Unico aleatorio para su
identificacion.

TITULO Ill
MOVIMIENTO DE ALMACEN

Articulo 14. Ingresos de bienes al almacén. El Ingreso de los bienes al almacén se realiza con el
comprobante de entrada o factura de venta, son los documentos que acreditan la entrada real del bien o
elemento al Instituto, siendo el unico soporte para el movimiento del registro en Aimacén y Contabilidad.

La entrada de almacén debe ser elaborada inmediatamente se reciban los elementos o articulos, previa
verificacion y confrontacién de las especificaciones, cantidad y calidad, de acuerdo con lo establecido en el
contrato suscrito, 0 el documento soporte cuando se trate de reintegro, traspaso o donacion, en original y dos
(2) copias que son distribuidas asi:

a) Original para cuenta de Almacén.
b) Copia para tramitar el pago.

Este documento se genera en el Software de almacén y debe contener la siguiente informacién basica:

a) Numero de entrada con numeracion consecutiva preimpresa.

b) Lugary Fecha

c) Cuando es Propiedad, planta y equipo: Motivo (Compra, comodato, donacién, servicio, Mantenimiento,
prestamos externo, dacion en pago, desuso, custodia, inservible/obsolescencia).

d) Nombre y Nit del Proveedor.

e) Concepto de transaccion y nimero del documento soporte (N°. de orden de compra, servicio, contrato),
traspaso, reintegro o donacién.

f)  Numero de factura.

g) Relacion de elementos: codigo, descripcidn, valor unitario, valor total por elemento y valor total por
comprobante.
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h)
)

Firma de quien entrega.
Firma de quien recibe.

TITULO IV
PROCEDIMIENTOS Y REQUISITOS PARA LA ENTRADA DE BIENES

Articulo 15. Procedimientos y requisitos para la entrada de bienes de acuerdo a su origen. La
entrada de bienes segiun su origen puede producirse por adquisiciones, donaciones, traslados,
reconstrucciones, reintegros, recuperaciones, reposiciones y sobrantes. La entrada se perfecciona cuando se
reciben los elementos, se firma el respectivo comprobante y elabora la entrada de almacén en el software IAS
de almacén.

Articulo 16. Por Adquisiciones. Son las operaciones mercantiles a través de las cuales el Instituto adquiere
bienes mediante la erogacién de fondos de conformidad con las disposiciones vigentes.

Estas deben corresponder a un plan de compras previamente elaborado, si se requiere, de acuerdo con las
necesidades del Instituto y con el siguiente procedimiento:

a)

d)

Se elaborard la lista de elementos a adquirir de acuerdo con las necesidades de las dependencias y a los
niveles de existencias, la Subgerencia Administrativa sera la responsable de consolidar la informacién de
bienes y servicios para la elaboracién del plan anual de adquisiciones. La lista de elementos debe contener
las siguientes caracteristicas: descripcion del elemento, unidad, y cantidad a adquirir, la cual debe
corresponder al plan anual de adquisiciones.

Una vez realizado el respectivo proceso contractual para la adquisicién de los bienes, el supervisor del
contrato enviara copia del contrato, con el fin de realizar el recibo de los elementos con la respectiva
confrontacion.

Los elementos adquiridos deben ser entregados en su totalidad por parte del proveedor en el almacén del
Instituto, de acuerdo con las caracteristicas, cantidades y calidades, establecidas en el contrato (cuando
sean importadas se debe exigir el manifiesto de importacién y declaracion de aduanas).

Si la entrega es correcta, se elaborara la entrada de almacén en el software de Almacén, y se transfiere
automaticamente a Contabilidad.

Articulo 17. Normas generales de entradas por adquisicion.

a)

b)

Solo se aceptaran entregas parciales o entregas totales en lugar distinto al almacén del Instituto, cuando
asi se establezca en el respetivo contrato.

No se podré recibir elementos a proveedores, sin que exista contrato suscrito con el Instituto en el cual se
establezca la entrada de almacén.

El profesional universitario encargado del proceso de almacén dara aviso al supervisor del contrato, cuando

no se cumpla por parte del proveedor la entrega de los elementos en el tiempo acordado en el contrato y
conforme a las especificaciones establecidas en el.
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d) El Profesional Universitario encargado del Proceso de Aimacén rechazara los elementos que no coincidan
con las caracteristicas de marca, calidad, unidad de medida y cantidades establecidas en el contrato.
Cuando esto suceda dara aviso al supervisor del contrato, para efectos de requerir al contratista.

e) Cuando se trate de elementos que deben ser recibidos con instalacion, inspeccién, prueba o ensayo por
parte de personal especializado, el proveedor debera coordinar previamente con el profesional universitario
encargado del proceso de almacén, la fecha y hora de entrega para efectos de realizar el respectivo recibo
de los bienes.

Articulo 18. Por donacion. Esta figura se da 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, previa
aceptacion de este asi:

a) Elrecibo de los bienes se realiza, elaborando la entrada de almacén correspondiente.

b) Silos elementos provienen de una entidad publica, el registro contable se realiza con base en el acta o
comprobante de egreso de la entidad donante.

c) Siproviene de persona o entidad particular, el comprobante de ingreso se elaborara con base a un acta de
recibo y el valor se establecera de acuerdo con el avaltiio comercial de los elementos si la entrega se hace
sin valor.

Articulo 19. Por reintegros. Es la devolucion al aimacén de los bienes devolutivos en servicio, que las
dependencias del Instituto no requieran para el cumplimiento de sus funciones.

El almacenista recibira estos elementos, previo el cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Las dependencias que no requieran para su uso elementos que se encuentren a su cargo, elaboraran el
documento de reintegro de los mismos, previo visto bueno del encargado de inventarios, hacen entrega
del elemento con el respectivo documento.

b) Eldocumento de reintegro debe tener el nombre, la firma, cédula, dependencia del funcionario, visto bueno
del jefe de la dependencia, estado fisico, valor unitario y total del elemento a reintegrar.

c) Luego se verificara y recibira los bienes, los clasificara y almacenaré segun su estado y de acuerdo con la
agrupacion. Posteriormente efectuara el descargue de la cuenta de inventarios del responsable del bien,
daré la entrada al almacén elaborando el comprobante de ingresos por reintegro, al dia siguiente de su
recibo.

Los reintegros son legalizados unicamente con el comprobante de entrada por reintegro, generado en el
software IAS de Almacén con la firma del Almacenista.

Articulo 20. Por recuperacion. Es la recuperacion fisica de un bien que ya ha sido descargado de los
registros y cuya pérdida fue asumida por el Instituto. En este caso, se realizara el ingreso nuevamente con los
mismos registros iniciales, salvo cuando su valor o estado esté disminuido, caso en el cual se realizara el ajuste
respectivo. Igualmente, cuando se refaccionen bienes que ya han sido dados de baja, se hara ingreso por
recuperacion. Si hubiere juicio de responsabilidad fiscal en curso, el interesado informara para que este cese o
varie su valor.

WWW.IDEAR.GOV.CO / CALLE 15 N. 13-46 / TELEFONOS. 8853178 / 8856782 / ARAUCA // COLOMBIA




CODIGO: M- 04

| 4
Idear MANUAL DE BIENES VERSION: 02
FECHA: 27-08-21

OPORTUNIDADES PARA TODOS
PAGINA: 13 DE 27

Articulo 21. Por reposicion.

a) Consiste en la entrada de bienes, que previa aprobacién se autoriza recibir en reemplazo de bienes
faltantes o de los que han sufrido dafios por causas derivadas del mal uso o indebida custodia, por otros
de iguales o de similares caracteristicas, para lo cual se debe cumplir con los siguientes requisitos: Solicitud
escrita del responsable de los elementos al ordenador del gasto, relacionando los bienes faltantes,
ofreciendo los que va a reponer y el detalle o especificacion completa de los mismos.

b) Con la aprobacion de la Gerencia el profesional universitario encargado del proceso de almacén recibe los
bienes mediante acta en donde se especifique claramente la actuacién la cual debe ser firmada por el
funcionario y el responsable de almacén.

c) Recibidos los elementos objeto de reposicién, el profesional universitario encargado del proceso de
almacén debe elaborar el respectivo comprobante de entrada y salida si es el caso por reposicion con base
en el acta y el concepto técnico.

d) Una vez expedido por el almacén el comprobante de ingreso y salida por reposicién, se descargan los
elementos faltantes de inventarios del responsable y se da aviso a los entes de control para que cese toda
responsabilidad por los faltantes de bienes a su cargo.

El valor que se dé a los bienes en el comprobante de entrada, en los inventarios y cuentas, debe ser el mismo
que figuraba en ellos.

Articulo 22. Por sobrantes. Es el registro de aquellos elementos que una vez inventariados y confrontados
aparecen como sobrantes. Para su ingreso se elaborara el acta de entrada y se legaliza la entrada respectiva.
Cuando se trate de elementos devolutivos en servicio, se debe diligenciar la salida de almacén a cargo del
funcionario y dependencia donde se encuentran dichos elementos y realizara el registro en inventarios.

Articulo 23. Por reposicion tecnolégica. Cuando el Instituto adquiere bienes que por su naturaleza y
caracteristicas, estén condicionados a constantes cambios 0 modificaciones tecnoldgicas y en el contrato de
adquisicion se contemple la entrega de los existentes para recibir otros de mejores condiciones tecnolégicas.

Articulo 24. Por remates. Son bienes recibidos en calidad de remate, que se establece mediante el siguiente
procedimiento:

a) Elabogado del proceso informa a la Gerente con copia de la sentencia del bien rematado y adjudicado al
Instituto.

b) Gerencia le traslada la comunicacion al Jefe de Oficina Asesora de Juridica para que proceda a la
legalizacion del bien, en coordinacidn con la Subgerencia Administrativa.

c) Una vez legalizado el bien, el Jefe de Oficina Asesora de Juridica elaborara el correspondiente acto

administrativo que envia a la oficina de recaudos para la aplicacién en la base de datos de cartera y entrega
una segunda copia a la Subgerencia Administrativa para el ingreso del bien.
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d) El Profesional Universitario encargado del Proceso de Aimacén de la Subgerencia Administrativa realizara
la entrada al almacén del respectivo bien rematado y envia copia de éste, al profesional especializado para
su contabilizacion.

Este procedimiento quedara detallado en el instructivo de procedimientos.

Los documentos que deben adjuntar para proceder a la entrada de almacén por remate, son los siguientes:

a) Escritura original del bien recibido por IDEAR

b) Certificado de tradicion y libertad a nombre del IDEAR

c) Acto administrativo, ordenando el Ingreso del bien al IDEAR

d) Pazy salvo de todo gravamen e impuesto.

e) Certificado por parte del abogado externo que lleva el proceso donde conste que hizo la inspeccidn ocular

del estado del bien, que esté libre de todo gravamen e impuesto.

Articulo 25. Por dacién de pago. Son los bienes recibidos en calidad de pago por parte de un cliente de
una deuda adquirida con el Instituto, se establece mediante el siguiente procedimiento:

a) El cliente interesado informa por escrito su intencién de hacer entrega de un bien en dacién en pago
anexando el avaltio del mismo.

b) El Gerente del Instituto presenta la solicitud junto con el estado de cuenta del usuario al Consejo Directivo
para su aprobacion o rechazo.

c) Cuando la dacion en pago es aprobada por el Consejo Directivo, se notifica al cliente para que inicie el
tramite de legalizacion y se entrega copia del acuerdo. La Gerente notifica por escrito al Jefe de Oficina
Asesora de Juridica para que proceda a coordinar las escrituras y trdmites de legalizacion del bien, en
coordinacion con la Subgerencia Administrativa.

d) ElJefe de Oficina Asesora de Juridica elaborara la resolucién correspondiente, de la cual enviara una copia
a Recaudos para que realice la aplicacién en la base de datos de cartera y entrega de copias de las
escrituras y certificado de instrumentos publicos al técnico de la Subgerencia Administrativa para que
proceda a realizar la entrada al almacén del bien en la cuenta propiedad, planta y equipo.

e) Eltécnico de la Subgerencia Administrativa entrega al Profesional Especializado de la misma Subgerencia
copia de la entrada al almacén para que lo registre contablemente y la anexe al asiento contable.

Los documentos que deben adjuntar para proceder a la entrada de almacén por dacién de pago, son los
siguientes:

a) Escritura original del bien recibido por IDEAR

b) Certificado de tradicion y libertad a nombre del IDEAR

c) Acto administrativo, ordenando el Ingreso del bien al IDEAR

d) Pazy salvo de todo gravamen e impuesto.

e) Certificado por parte del cliente interesado en dar en pago el bien, donde conste que el bien se encuentra

en buen estado y desocupado de cualquier persona, aplicando el principio constitucional de buena Fe.
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TITULOV
SALIDA DE BIENES

Articulo 26. Salida de bienes del almacén. El comprobante de salida de Aimacén, es el documento legal
que identifica clara y detalladamente la salida fisica y real de un bien, cesando de esta manera y mediante
requisito probatorio, la responsabilidad por la custodia, administracién y conservacion por parte del almacenista
y quedando en poder del funcionario destinatario.

El comprobante de salida de Almacén se genera en el software IAS de Almacén, debera ser elaborado por el
profesional universitario encargado del proceso de almacén:

o O T Q
—_— =

Original para la cuenta de salidas de almacén.

Se transfiere automaticamente del sistema a Contabilidad para su registro.
Copia para inventarios (Cuando se trate de bienes devolutivos).

Copia para el usuario cuando lo solicite.

Este documento se genera en el Software IAS de Almacén y debe contener la siguiente informacién bésica:

Numero de salida de almacén con numeracidn consecutiva preimpresa.

Lugary Fecha

Concepto de salida especificando: Dependencia destinataria, descripcion (marca, modelo y nimero de
serie), codigo, unidad de medida y cantidad de elementos despachados.

Firma del profesional universitario encargado del proceso de almacén, y firma del funcionario que recibe,
numero de identificacion.

Articulo 27. Normas generales para la salida de bienes. La salida de bienes del almacén se da por
solicitudes de elementos de consumo por parte de las diferentes subgerencias, por entrega de devolutivos al
servicio de funcionarios y por autorizacién de baja de bienes, cumpliendo los siguientes parametros:

a)

Las diferentes subgerencias del Instituto elaboran la requisicion en el programa IAS el pedido de elementos
de consumo MENSUALMENTE, teniendo en cuenta que en algunas subgerencias se presentan casos
ocasionales, de acuerdo con las necesidades reales y de conformidad con el presupuesto anual. Estos
pedidos deben tener la descripcién, cddigo y unidad de medida segun los listados suministrados por el
almacén.

Toda solicitud de elementos de consumo debe tener la firma del jefe de la subgerencia o su delegado. El
delegado debe ser previamente autorizado en forma escrita y se debe enviar al profesional universitario
encargado del proceso de almacén debidamente firmada con nimero de identificacién por quien autoriza
y por el autorizado.

La solicitud MENSUAL de elementos de consumo se hace llegar en el transcurso de la Ultima semana a
mas tardar el Ultimo dia habil de cada periodo al profesional universitario encargado del proceso de
almacén, para su revisidn, observaciones € inmediato tramite y traslado.

El profesional universitario encargado del proceso de almacén recibe las solicitudes y procede a separar

los pedidos realizando la entrega a més tardar en los tres (3) dias habiles siguientes al recibo de la solicitud,
con el respectivo documento de salida.
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e) El funcionario autorizado en cada subgerencia recibe los elementos, previa confrontacion y revision,
firmando con su numero de identificacion el comprobante de salida de almacén. El profesional universitario
encargado del proceso de almacén puede disminuir las cantidades solicitadas, previo analisis de consumo
y verificacion de uso de los elementos en cada dependencia, dando la respectiva justificacién al solicitante.

f)  El comprobante de salida de almacén no debe tener tachones, enmendaduras ni debe tener canceladas,
las casillas no utilizadas. No se debe hacer entrega parcial de elementos, con excepciéon de casos
especiales.

Articulo 28. Procedimiento para salida de bienes.

a) Salida de Elementos. Cuando las subgerencias del Instituto requieren para su uso, bienes devolutivos
que se encuentran a cargo del almacenista, se procedera de la siguiente manera:

1.

El funcionario solicitara por escrito o correo electrénico al Subgerente de Area la necesidad del bien
respectivo, quien a su vez comunicara por las mismas vias al lider del almacén para su despacho
segun existencias en bodega, indicando el nombre y cédula del funcionario de su dependencia que lo
tendra a cargo, quien sera el cuentadante.

Los bienes devolutivos en servicio, de uso comun en las dependencias, estaran a cargo de cada uno
de los responsables que los tienen a su uso.

Los bienes de las instalaciones locativas, tales como tapetes, extintores, materas y otros, deben estar
a cargo del funcionario responsable de la conservacion y mantenimiento quien es el Lider de Almacén.

Se elaborara el comprobante de salida de almacén en el programa IAS, relacionando el bien que
entrega, con el nimero de identificacion de inventarios, el cédigo, la descripcion, el valor unitario y el
valor total, Igualmente, el nombre del funcionario que estara a cargo del bien, su nimero de cédula 'y
la dependencia a la que pertenece.

El funcionario recibira el bien, verificando el estado fisico y el nimero de la placa de identificacion de
inventarios. Con el visto bueno del superior inmediato y si esta de acuerdo, firma como recibido con
su nimero de cédula, y conserva para su archivo personal copia de la salida de almacén que lo hace
responsable ante el Instituto por el buen uso, conservacion y cuidado del bien recibido.

b) Portraspaso Institucional. Es la salida de bienes del Instituto a otra entidad publica, sin que dejen de ser
patrimonio del mismo y debe cumplir el siguiente procedimiento:

1.

Solicitud escrita por parte de la entidad publica que requiere los bienes, dirigida al Gerente del Instituto,

justificando la solicitud, enunciando el destino y uso de los bienes.

Acto administrativo que autorice el traspaso, expedida por el Gerente del Instituto en la que indique
que los bienes objeto del traspaso no se requieren para el normal funcionamiento del Instituto, previa
certificacion expedida por el profesional universitario encargado del proceso de almacén, en la que se
manifieste el no requerimiento por parte del Instituto de los bienes objeto de traspaso y debe contener
la cantidad, descripcion, valor en inventarios de los bienes, debidamente agrupados y estado de los
bienes.
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Con el acto administrativo de traspaso, el Almacenista procedera mediante acta a hacer entrega de
los bienes al almacenista de la entidad respectiva.

Con el acto administrativo de traspaso y el acta de entrega se elaboraré el inventario a la Entidad
respectiva sin que los bienes se descarguen de los inventarios del Instituto.

c) Salida de Bienes del Almacén por Bajas Definitivas. Es el registro de salidas de elementos del almacén
que han sido objeto de baja por inservibles u obsolescencia, donacién o por perdida (Ver capitulo IV Baja
de Bienes).

d) Salida de Bienes del Almacén por Perdida o Hurto. Cuando en las dependencias del Instituto se produce
perdida o hurto de un bien devolutivo en servicio, no atribuible a culpa, dolo, negligencia o violacion de
normas por parte del responsable encargado de su custodia se debe proceder asi:

1.

El Funcionario que tiene bajo su responsabilidad el bien objeto de perdida o hurto, da aviso inmediato
al Subgerente del Area y al encargado de inventarios.

El encargado de inventarios procede a realizar inspeccion e investigacion preliminar, para verificar si
el bien ha sido trasladado a otra dependencia. De esta inspeccidn se levanta el acta respectiva.

Si realizadas las averiguaciones preliminares, el encargado de inventarios no ubica el bien, procede a
ubicar en la cuenta de responsabilidades pendientes a nombre del funcionario, el elemento perdido y
reporta a contabilidad.

El funcionario responsable del bien, debe instaurar en forma personal la denuncia ante la autoridad
competente.

El encargado de inventarios debe dar aviso del hecho al Subgerente Administrativo para que se
proceda a realizar el tramite de reclamo ante la compafiia aseguradora o ante la empresa responsable
de la seguridad de las instalaciones fisicas del Instituto segun el caso.

Mediante oficio que contenga la relacion detallada de los hechos que dieron lugar a la pérdida o hurto
del bien y con la copia de la denuncia penal, procede a dar aviso al asesor de control interno
Disciplinario, para definir la responsabilidad administrativa.

TITULO VI
INVENTARIOS

Articulo 29. Inventarios. Es la relacion ordenada, completa y detallada de toda clase de bienes que integran
el patrimonio del Instituto.

El inventario permite verificar, clasificar, analizar, valorar y controlar mediante informacidn confiable y oportuna
los bienes del Instituto y asi evitar su perdida, deterioro o desperdicio.
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Articulo 30. Registro.

a)

b)

d)

Bienes En Deposito. Por el registro de los bienes de consumo y devolutivos en depdsito, responde
administrativa y fiscalmente el profesional universitario encargado del proceso de almacén, quien debera
llevar la relacion incluida en el software IAS de almacén, sistema de informacion o listados, en donde se
contemplen como minimo, los siguientes aspectos:

Descripcion y detalle de cada elemento.
Agrupacion y sub — agrupacion.

Unidad de Medida.

Cadigo.

Localizacion.

Movimientos: Fecha.

Concepto (No. Entrada o No. Salida)
Cantidad.

Valor unitario y total.

©CoNTRE WD =~

Devolutivos en Servicio. El registro del movimiento de los bienes devolutivos en servicio, estara a cargo
del profesional universitario encargado del proceso de almacén. Para lo cual llevara inventarios
individualizados por dependencias. Todo movimiento de bienes devolutivos en servicio, debe responder a
las necesidades reales de las dependencias, respecto a los cargos y funciones a desarrollar y no a la
decision voluntaria y querer de los funcionarios. Por esta razén a pesar de que la responsabilidad recae
directamente en el funcionario que tiene los bienes a cargo, todo movimiento deberé tener el visto bueno
del superior jerarquico.

Inmuebles (Terrenos - Edificios e Instalaciones) Se llevara el registro detallado de los inmuebles de
propiedad del Instituto, en el cual se contemple la siguiente informacion:

Clase de inmueble

Localizacién

Nomenclatura

Titulacion y detalle del registro

Areas

Uso a que destina

Nombre del responsable de su cuidado, custodia o administracion.

Ficha técnica del inmueble.

Detalle de su composicion (inventario de sus accesorios, incluyendo lineas telefonicas).
0. El registro se efectua con base en la escritura publica registrada y registro del folio de matricula
inmobiliaria.

SN wWN =

Registros Individuales. Los registros individuales deben contener como minimo:

Nombre de la dependencia.

Nombre del funcionario responsable.
Detalle de la operacién.

Fecha.

Suministro.

Reintegro.

DOk wh =
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7. NUmero de comprobante.

8. Detalle del elemento de acuerdo a lo contemplado en el comprobante.
9. Grupo, cadigo, valor, placa de inventario.

10. Cantidad, valor unitario, valor total, estado.

Inventario Valorizado. La Subgerencia Administrativa a través del profesional encargado del proceso de
contabilidad y presupuesto y el profesional universitario encargado del proceso de almacén, deben velar
por el registro permanente y valorizado de los bienes inmuebles, muebles, devolutivos y consumo en
depésito, servibles e inservibles y devolutivos en servicio, que conforman el patrimonio del Instituto, de
acuerdo con las normas de contabilidad prescritas, en lo referente a las operaciones que afectan el manejo
de inventarios.

Articulo 31. Inventario para entrega de almacén. Para la entrega se debe tener en cuenta:

a)

El Acto administrativo donde se asignen las funciones al nuevo profesional universitario encargado del
proceso de almacén, en el cual se debe indicar el tiempo que durara la entrega.

Que el funcionario que recibe haya asumido sus funciones y que se encuentre constituida y vigente la
pdliza global de manejo.

Verificado lo anterior, se procede a realizar el conteo fisico y la entrega de los elementos devolutivos y de
consumo que se encuentren en existencias por grupos de inventario, registrando con claridad las
caracteristicas de los bienes: marca, modelo, niumero de serie, cantidad, valor unitario, valor total y el
estado de conservacion, cantidad y valor a los registrados en el software IAS de almacén. Las actas de los
inventarios que se levanten deben firmarse por quien entrega y recibe, lo mismo que por las demas
personas que intervienen en la diligencia.

Los bienes inventarios deben corresponder en todos sus aspectos a los registrados en el software 1AS de
almacén. Los inventarios que se levanten serviran de soporte a las actas de entrega.

Igualmente el almacenista que entrega mediante inventario debe hacer entrega fisica de los elementos
devolutivos en servicio, que se encuentren a su cargo.

La entrega total del almacén se hace constar en acta firmada por todos los actuantes, dejando constancia
en ella de las irregularidades, inconsistencias y diferencias encontradas.

De la diligencia se dara aviso al asesor de control interno, y se le enviara copia de las actas de entrega
para su control posterior.

Articulo 32. Entrega administrativa del almacén cuando el funcionario saliente abandona el
cargo o dilata la entrega.

a)

Cuando el funcionario saliente abandona el cargo o dilata la entrega, el Gerente designa un funcionario
administrativo que debe realizar el inventario fisico y la entrega al nuevo el profesional universitario
encargado del proceso de almacén. Este inventario se debe hacer previo aviso a la Compafiia Aseguradora
y al asesor de control interno del Instituto.
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h)

Si se conoce el domicilio del almacenista saliente, se notifica personalmente, indicando la fecha y hora en
que comienza la diligencia de entrega, en caso contrario se fijara por edicto, el cual se fijara en lugar visible
del Instituto.

Si el almacenista concurre, se procede a la entrega en forma normal. Si no asiste, se deja constancia en
el acta y se inicia la diligencia de inventario y entrega al nuevo almacenista.

En el acta se deja constancia de los elementos sobrantes y faltantes que aparezcan al comparar el nimero
de unidades fisicas, con el de los registros actualizados de listados del software de almacén.

Si los registros de inventarios permanentes se encuentran desactualizados, o el empleado de manejo
saliente no los deja a disposicién de la comision de entrega, se registra en el inventario las cantidades
fisicas de cada elemento que se verifique y sobre este inventario, se actualiza el software IAS de almacén.

Los movimientos de elementos que se realicen en el proceso de la diligencia de entrega deben ser
registrados por separado y estan bajo la responsabilidad del encargado de Almacén.

La diligencia de entrega y recibo, no puede exceder en ningun caso los treinta (30) dias calendarios,
contados a partir de la fecha de posesion del empleado entrante.

Si el almacenista entrante inicia su ejercicio sin la entrega formal de los bienes, asume la responsabilidad
administrativa y fiscal por las diferencias en cantidades y calidades que se pueda presentar.

Si alguno de los elementos se necesita con urgencia, sera necesario que antes de su entrega se registren en
el inventario de recibo. Los elementos que lleguen durante la diligencia seran recibidos por el profesional
universitario encargado del proceso de almacén entrante y registrados en forma separada para ser integrados
al inventario una vez termine el proceso de entrega.

Articulo 33. Inventario para la entrega de los bienes devolutivos en servicio de las
dependencias.

a)

Los funcionarios designados como jefes de subgerencias al iniciar el ejercicio de su cargo deben exigir a
su antecesor y/o, a falta de este a su superior inmediato el inventario y entrega de los elementos devolutivos
que quedan a su cargo.

Cuando el jefe de una subgerencia se retire de ella o del Instituto debe hacer entrega al funcionario que lo
reemplaza o el Profesional Universitario encargado del Proceso de Almacén para el recibo de los elementos
devolutivos a su cargo, quien debera practicar el conteo de los bienes y cruzar contra el detalle contemplado
en el formato de registros; si encuentra faltantes, estos quedaran a cargo del funcionario saliente,
solicitando al Area de Contabilidad y Presupuesto su cargo a la cuenta de responsabilidad, tomando como
soporte el acta de la diligencia debidamente tramitada.

El acta de entrega debe ser firmada por el funcionario saliente y entrante o delegado para recibir y el
encargado del Almacén.

El plazo maximo para recibir el inventario es de cinco (5) dias habiles contados a partir de la fecha de
posesion.
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e) Todo funcionario que se retire del Instituto o sea trasladado a otra dependencia esta en la obligacion de
devolver por inventario todos los elementos devolutivos que tenia a su cargo. En el caso que un funcionario
se niegue a recibir y/o entregar el inventario, el Profesional Universitario encargado del Proceso de Almacén
estd en la obligacion de informar al Asesor de Control Interno Disciplinario para que inicie el proceso
disciplinario.

f)  Los inventarios individuales se elaboraran en original y copia en el programa IAS de almacén con el
siguiente destino: Original para el funcionario responsable y copia para la dependencia.

Articulo 34. Inventarios actualizados.

a) Para efectos de verificar los registros contables y consolidar los inventarios en cada una de las cuentas del
balance, que permitan, en todas sus fases establecer el patrimonio del Instituto, el profesional universitario
encargado del proceso de almacén debera llevar el inventario valorizado y discriminado por funcionario.

b) El profesional universitario encargado del proceso de almacén debe verificar dos veces al afio los
inventarios fisicos de los elementos devolutivos en servicio por funcionario.

c) Elregistro de inventarios debe permanecer actualizado, conservando los comprobantes de almacén y los
informes por pérdidas que afecten la responsabilidad del funcionario por los bienes a su cargo cuya
informacion debe ser suministrada por escrito al Area de Contabilidad y Presupuesto, o de hecho traslado
a contabilidad a través del software IAS de almacén.

TITULO VI
DE LA BAJA DEFINITIVA DE BIENES

Es el proceso mediante el cual, la Administracion decide retirar definitivamente bienes del patrimonio del

Instituto. La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargue de los registros contables y de inventarios y el
cumplimiento de los requisitos establecidos para cada caso, segun el hecho que le dio origen.

CAPITULO |
CLASIFICACION DE LAS BAJAS

Articulo 35. De bienes servibles. Es la salida definitiva de aquellos bienes que se encuentran en buenas
condiciones, pero que el Instituto no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades.

Articulo 36. De bienes inservibles. Es el retiro definitivo de bienes que por su desgaste, desuso, rotura u
obsolescencia fisica, no son Utiles para del Instituto.

Articulo 37. Por pérdida o hurto. Es el retiro Cuando en las dependencias del Instituto se produce perdida
o hurto de un bien devolutivo el responsable (Titulo V del Articulo 28 de la Letra D).
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Articulo 38. Baja por exoneracion de responsabilidad fiscal.

a)

b)

Cuando como resultado del proceso de responsabilidad fiscal por exoneracidén, se declare sin
responsabilidad fiscal al solicitante, se tramitard la baja, descargando su valor de la cuenta de
responsabilidad fiscal.

Cuando dentro del proceso, el responsable efectle el pago del bien, se procede la baja descargando dicho
valor de la cuenta de responsabilidades.

Cuando el fallo sea con responsabilidad y el responsable fiscal efectue la reposicidn del bien, por otro de
similares condiciones, la baja se produce descargando el valor del bien de la cuenta de responsabilidades
y dando entrada al almacén del bien recibido, no obstante, el responsable puede responder o pagar el bien
en cualquier etapa del proceso.

Cuando la compaiiia aseguradora o de vigilancia, segun el caso, cubra el valor del bien, la baja se produce
descargando su valor de la cuenta de responsabilidades; si el pago es parcial, no se surte la baja hasta
tanto se cubra el valor total del bien.

Articulo 39. Bienes de inversion. Es la salida definitiva de aquellos bienes inmuebles que se encuentran
destinados para su comercializacion.

Articulo 40. Procedimiento.

a)

El profesional universitario encargado del proceso de almacén debera relacionar cada uno de los bienes
devolutivos de consumo en deposito, que deban ser dados de baja, indicando la descripcion del elemento,
codigo e identificacion del inventario, cantidad, valor unitario, valor total.

El profesional universitario encargado del proceso de almacén hace llegar dicha relacién, al Comité de
Bienes 0 a quien hace sus veces en la Administracion, para que se inicie el tramite de baja.

El Comité de Bienes, con la presencia del Asesor de Control Interno, verifica el estado de dichos bienes
mediante una inspeccion fisica, quien previa visita de inspeccion emitira concepto, recomendando el
destino de los bienes (venta, donacion o destruccion).

Con la relacién y el informe de inspeccidn, se expide el acta de estado de los elementos a ser dados de
baja por parte del Comité de Bienes.

Con base en el acta del estado de los elementos a ser dados de baja, el profesional universitario encargado
del proceso de almacén procedera a realizar la baja en el software IAS de almacén y el traslado automatico
a contabilidad.

Con el acta de estado de los elementos a ser dados de baja expedida por parte del Comité de Bienes, se
procede a expedir la Resolucion de Baja Definitiva de dichos bienes. En la resolucion de baja, se debe
establecer si los bienes seran comercializados, donados o destruidos.

La Resolucion de Bajas Definitiva se enviara al Profesional Universitario encargado del Proceso de
Almacén quien elaborara el comprobante de Baja en el software IAS de almacén.

Si los bienes dados de baja son susceptibles de venta, se procede al tramite para su comercializacion.
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Si se determina que los bienes deben ser destruidos, se da traslado de la resolucion de baja al profesional
universitario encargado del proceso de almacén, para que proceda a la respectiva destruccion.

El valor con el cual se da de baja un elemento, debe ser exactamente igual al valor con el que figura en los
registros contables e inventarios.

Descargue en el software IAS de almacén de los elementos dados de baja.

Una vez el Idear pierda el control y dominio del bien, se procedera realizar la baja de acuerdo al acto
administrativo que autorice el procedimiento. De esta manera se retira el bien de los inventarios del médulo
de almacén para que se descargue de la contabilidad del Instituto. (de acuerdo a la normatividad vigente
NIIF).

Rendicidn de la cuenta y archivar documento.

Los formularios que se declaren inservibles u obsoletos, deben ser destruidos e incinerados totalmente.

CAPITULOII
DESTINO DE LAS BAJAS

Articulo 41. Venta directa de bienes. Es la operacion mercantil, consistente en la transferencia del dominio
de un bien servible o inservible a cambio de un valor representado en dinero.

a)

El Comité de Bienes, recibe la Resolucion de Baja y procede a establecer el avaltiio comercial de los bienes,
en el caso en que dicho Comité no pueda establecer el respectivo avallio, se contratara un perito para que
ejerza esta funcion.

Realizado el avalto comercial, se procede a la venta de los bienes conforme a las normas vigentes de
contratacion.

El dinero proveniente de la comercializacion de los bienes dados de baja, debe ser consignado en la cuenta
que previamente se determine con la Tesoreria del Instituto.

Si al final del procedimiento de venta no existe oferente alguno, se revisara el avallo y se repetira el
procedimiento de venta.

Agotado el procedimiento anterior sin lograr la venta de los bienes, se expedira constancia con los
respectivos soportes con la cual se pueda modificar la resolucién de baja y determinar su nuevo destino
(donacion).

La entrega de bienes, se realiza mediante acta de entrega por parte del profesional universitario encargado
del proceso de almacén, previa cancelacion del pago de los bienes por parte del comprador, de acuerdo
con lo establecido en el respectivo contrato de compraventa.

Con la Resolucién de Baja y el acta de entrega, el profesional universitario encargado del proceso de

almacén descargara del inventario de bienes y enviara copia de la Resolucidn, recibo de pago y acta de
entrega a contabilidad para que efectle los movimientos contables respectivos.
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Articulo 42. Subasta publica. Cuando el avaltio comercial de los bienes dados de baja excedan la cuantia
prevista para los contratos de menor cuantia se procede a realizar la venta de los elementos por el
procedimiento de la subasta publica, para lo cual debe invitarse a entidades financieras aprobadas por la
Superintendencia Bancaria con capacidad para realizar comercializacion de bienes a través del sistema del
martillo.

a) El Ordenador del Gasto del Instituto enviara a dichas entidades financieras solicitud de cotizacién del
servicio del martillo, anexando para ello una relacién detallada de los bienes a vender con su respectivo
precio base de remate; que es el precio minimo de venta aceptable para el Instituto, sitio de
almacenamiento de los bienes para su respectiva exhibicién y copia del acto administrativo que hubiere
autorizado la salida de estos elementos (Decreto 855 de abril de 1994 articulo 14).

b) La escogencia de la Entidad que realice la oferta publica se hara atendiendo el principio de seleccion
objetiva establecido en la Ley.

Articulo 43. Donacion. Podra haber donacion de bienes dados de baja en el Instituto, en los casos que a
juicio del ordenador del Gasto, deban pasar a otra entidad estatal, institutos de derecho publico, planteles
educativos, juntas de accién comunal o ancianatos. Para tal efecto, el representante legal de la entidad
donataria, manifestara el interés en la misma. En todo caso la donacion se sujeta a las disposiciones que
regulan la materia.

La donacién de bienes muebles se perfecciona mediante la entrega material de los mismos y la suscripcion y
firma del acta respectiva.

Articulo 44. Requisitos.

a) Acto administrativo firmado por el ordenador del gasto autorizando la salida, para lo cual se determinara
su destino y se registrara la relacion de los elementos objeto de la relacion.

b) Relacion detallada de los elementos por agrupacidon de inventarios, especificando: descripcion del
elemento, cddigo, unidad, cantidad, valor unitario, valor total de acuerdo al valor registrado en el software
de almacén.

c) Solicitud u ofrecimiento escrito del destinatario o0 donante suscrito por el representante legal de la entidad
correspondiente.

d) Comprobante de baja de almacén por donacién.

e) Actade reciboy entrega de los elementos, firmada por los actuantes con intervencion del Asesor de Control
Interno.

Articulo 45. Destruccion. Cuando los bienes dados de baja carezcan de valor comercial, no se logre su
venta o0 no se haga aconsejable, se procede a su destruccidn sin perjuicio a terceros de la siguiente forma:

a) Unavez el profesional universitario encargado del proceso de almacén defina los bienes que por su estado

deben ser destruidos, debe ser enviada al comité de bienes, la relacion de bienes inservibles y la
justificacion de su destruccion.
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b) De acuerdo con dicha relacion y en coordinacion con el Asesor de Control Interno se verifica el estado de
los bienes mediante una inspeccion fisica, y se emite el respectivo concepto.

c) Con la relacién de elementos inservibles y con el acta de inspeccion fisica y conforme a las facultades
conferidas a la administracion, se expide la resolucién de baja autorizando la destruccion de los bienes.

d) Elvalor con que se da de baja un bien, debe ser exactamente igual al valor con el que figura en inventario.
e) El profesional universitario encargado del proceso de almacén procede a confirmar la destruccion, la cual
finaliza con el acta respectiva practicada en el sitio de la misma y firmada por las personas que intervienen.

Se entiende por destruccion, la extincién total del bien.

f)  Enladestruccion debe participar, el profesional universitario encargado del proceso de almacén, el Comité
de Bienes y el Asesor de Control Interno.

g) El profesional universitario encargado del proceso de almacén, descarga del software de almacén los

respectivos registros y envia traslada automaticamente a contabilidad para que los bienes dados de baja y
destruidos sean descargados de los registros contables.

CAPITULO 1l
RESPONSABILIDADES DE LOS BIENES

Articulo 46. Responsabilidades. La responsabilidad administrativa y fiscal de los responsables de los
bienes en depositos, se determina a través del proceso disciplinario adelantado por el jefe de la Oficina de
Control Interno Disciplinario del Instituto, informando a la Contraloria Departamental, para que inicie el proceso
de responsabilidad fiscal.

Articulo 47. Responsables de los bienes. Son cuentadantes y responsables, administrativa y fiscalmente,
todas las personas que administren, custodien, manejen, reciban, suministren o usen elementos de propiedad
del Instituto.

Articulo 48. Responsables de bienes en depodsito. Se denomina responsable de bienes en deposito,
toda persona que reciba, custodie y suministre elementos dentro del Instituto.

a) Elresponsable de los bienes en depdsito, tiene entre otras las siguientes responsabilidades:
1. Por el recibo, suministro o provision de los bienes del Instituto.

2. Por el manejo, administracién, custodia, proteccién de bienes devolutivos y de consumo, servibles e
inservibles en depdsito, e inmuebles a su cargo.

3. Por los registros adecuados, ordenados y actualizados de los bienes en depésito a su cargo.

4. Por rendir las cuentas a las entidades de control.
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b) Responsabilidad de bienes en servicio. Todo funcionario o persona que use bienes del Instituto, se
constituye en responsable de bienes de servicio.

Articulo 49. Determinacion de la responsabilidad. La responsabilidad por perdida, dafio, deterioro,
disminucién, mal uso de bienes, se determina a través del proceso de responsabilidad fiscal y del proceso
disciplinario adelantado por el Asesor de Control Interno Disciplinario del Instituto.

Articulo 50. Cesacion de responsabilidad fiscal. La responsabilidad cesa en los siguientes casos:
a) Cuando se hace entrega formal de los bienes puestos a su cuidado.

b) Cuando la Contraloria haya emitido fallo sin responsabilidad fiscal, mediante la presentacién del acto
administrativo de exoneracion fiscal.

c) Cuando el responsable efectua la reposicion o el pago de los bienes en las condiciones y caracteristicas
de los faltantes, y cuya aceptacion sea autorizada por el Instituto (en el comprobante de ingreso de Aimacén
se dejara expresa constancia de este hecho).

d) Cuando se produce fallo de exoneracion o fallo sin responsabilidad fiscal, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas y penales.

e) Cuando la compafiia aseguradora de los bienes del Instituto reponga o haga efectivo su valor en las
condiciones que establezca la administracién, siempre y cuando la investigacién administrativa adelantada
por el Asesor de Control Interno Disciplinario hubiere emitido concepto favorable al funcionario, en cuanto
a su responsabilidad en el manejo del bien.

Articulo 51. Cesacion de responsabilidad administrativa. La responsabilidad administrativa cesa con
el fallo dictado por el Asesor de control Interno Disciplinario exoneréndole de todo cargo.

Articulo 52. Plazo de legalizacion.

a) Los funcionarios cuentadantes con saldos pendientes en la cuenta de responsabilidades, contaran con tres
(3) meses improrrogables, contados a partir de la fecha de envio del Area de Contabilidad y Presupuesto
de la informacién de los saldos, para proceder a legalizar los valores a favor de la entidad.

El incumplimiento de esta obligacién sera causal de mala conducta del funcionario.

b) DEL COBRO LEGAL. El Jefe de la Oficina Asesora de Juridica procederé a efectuar los cobros por la via
legal para recuperar los bienes de la entidad y salvaguardar el patrimonio del Instituto.

Articulo 53. Rendicion de cuentas. El Profesional universitario encargado del proceso de almacén rendira

los informes pertinentes a los diferentes drganos de control, asi como el envio mensual de las entradas y salidas
al Area de Contabilidad y Presupuesto para su registro correspondiente.
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Articulo 54. Compensaciones.

a) Cuando en la practica de constataciones fisicas de bienes devolutivos, de consumo, servibles en depdsito,
asi como devolutivos en servicio, se encuentran elementos sobrantes, los cuales hayan podido confundirse
con otros semejantes o similares en apariencia, clase, naturaleza y valor y habiendo cantidades faltantes,
se pueden hacer compensaciones.

b) Con base en el acta resultante, el funcionario solicita al Ordenador del Gasto, la autorizacién de
compensacion, previa evaluacién de las causales y de los bienes motivo de la actuacion.

c) No son susceptibles de compensacion, los bienes que figuren en los registros identificados
especificamente, como por ejemplo, las maquinas, vehiculos, electrodomésticos, entre otros, ya que su
registro se individualiza mediante un nimero o una serie.

d) La compensacion se perfecciona con la autorizacion, la elaboracion de los comprobantes de entrada y
salida y de incorporacion en los registros.
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