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INTRODUCCION

El presente reglamento responde a la necesidad de elaborar un documento que
guie y estandarice las actividades correspondientes a la administracién de bienes
de la Agencia de Renovacion del Territorio, y que pueda ser de consulta para todos
los funcionarios y contratistas de la entidad y de esta manera dar cumplimiento
eficiente a los requerimientos asociados al uso de los bienes.

1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para la adecuada administracion de los
bienes de la Agencia de Renovacion del Territorio y los recibidos en comodato.

2. ALCANCE

Se orienta a los responsables de la administracion de los bienes en las actividades
de recepcion, almacenamiento, ingreso a los inventarios, suministros a las
dependencias, bajas de bienes, registros, conciliaciones contables e inventarios
fisicos, aseguramiento, asi como las responsabilidades de funcionarios a quien se
les haya asignado bienes de propiedad de la entidad.

3. BASE NORMATIVA
e Constitucion Politica de Colombia 1991.

e Ley 80 de 1993, “Por la cual se expide el Estatuto General de Contratacion
de la Administracion Puablica”y sus Decretos Reglamentarios.

e Ley87de 1993, “Porla cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan otras
disposiciones”.

e Ley 489 de 1998, “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, se expiden las
disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las
atribuciones previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones”.

e Ley 610 de 2000, “Por la cual se establece el tramite de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de las contralorias”.

e Ley 734 de 2002, “Porla cual se expide el Cédigo Disciplinario Unico”.
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e Ley 1150 de 2007, “Por medio de la cual se introducen medidas para la

eficiencia y la transparencia en la Ley 80 de 1993 y se dictan otras
disposiciones generales sobre la contratacién con Recursos Publicos”.

e Decreto No. 1082 de 2015, “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector Administrativo de Planeacion Nacional”.

e Decreto Ley 2811 de 1974, “Por el cual se dicta el Cédigo Nacional de
Recursos Naturales Renovables y de Proteccion al Medio Ambiente”y demas
normas que lo modifiquen, adicione o reglamenten.

e Ley 09 de 1979 “Por la cual se dictan Medidas Sanitarias”, Reglamentada
Parcialmente por el Decreto Nacional 704 de 1986, Reglamentada
Parcialmente por el Decreto Nacional 305 de 1988 , Reglamentada
Parcialmente por el Decreto Nacional 1172 de 1989 , Reglamentada
Parcialmente por el Decreto Nacional 374 de 1994 , Reglamentada
Parcialmente por el Decreto Nacional 1546 de 1998 , Reglamentada
Parcialmente por el Decreto Nacional 2493 de 2004 , Modificada por el art.
36, Decreto Nacional 126 de 2010, en lo relativo a las multas.

e Plan General de Contabilidad Publica; Contaduria General de la Nacion.
e (Cdbdigo de Comercio.

e Cadigo Civil.

e Normatividad Ambiental.

e Las demas normas que lo complementan.

4. DEFINICIONES

Activos generadores de efectivo: “Los activos generadores de efectivo sonactivos
que se tienen con el objetivo fundamental de generar beneficios econdmicosfuturos
acordes con un rendimiento de mercado, es decir, activos a través de cuyouso la
entidad pretende generar entradas de efectivo y obtener un rendimiento querefleje
el riesgo que implica su posesion.”.

Activos no generadores de efectivo: Los activos no generadores de efectivo son
aguellos que la entidad mantiene con el propésito fundamental de suministrar bienes
0 prestar servicios en forma gratuita o a precios de no mercado, es decir, la entidad
no pretende, a través del uso del activo, generar rendimientos en condiciones de
mercado.”
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Almaceén: espacio fisico donde se guardan elementos, bienes o mercancias de

consumo o devolutivos, los cuales han de suministrarse a las dependencias para
cumplir los objetivos misionales.

Accesorio: Utensilio auxiliar para determinado bien o para el funcionamiento de
una maquina. Elemento que depende de un bien principal o que se adhiere a este
para formar parte integral o constitutiva del mismo. Su utilidad est4 asociada a la
existencia del bien principal.

Adquisicién: Es la accion por la cual la Agencia se convierte en titular de un bien
o derecho mediante los hechos o actos juridicos que la ley le atribuye.

Avallo: Es la valuacion de los bienes con el proposito de establecer el valor de
realizacion de los bienes, establecido mediante avallo técnico practicado por
autoridad competente, con estricta sujecion a las disposiciones legales vigentes.

Avallo técnico: Estimacién del valor o precio de un bien, realizado por un perito o
especialista para determinar el valor comercial o de reposicién de un bien.

Avaluo Fiscal: Valor asignado a la propiedad inmueble para fines impositivos y que
corresponde al cien por cien del avallo catastral o autoavalto.

Bajas de bienes: Procedimiento mediante el cual la administracion, previo concepto
del Comité de Evaluacion de Bienes, decide retirar definitivamente un bien, tanto
fisicamente como de los registros contables e inventarios que forman parte del
patrimonio de la Entidad, por estar inservible, por obsolescencia, deterioro,
desgaste natural, por fuerza mayor o caso fortuito; por venta, permuta,
transferencia, donacion, pérdida, hurto o robo, o por transferencia de bienes
adquiridos en ejecucién de Convenios.

Bien: Son los elementos en depdsito, los bienes propiedad, planta y equipo de la
Entidad y los recibidos para uso, excluyendo dinero y titulos valores, que requiere
la entidad para el cumplimiento de sus funciones.

Bienes de consumo: Se catalogan como bienes de consumo aquellos que, con

independencia de su vida util, cumplan al menos una de las siguientes

caracteristicas:

e Se extinguen o fenecen (se acaban) con el primer uso que se hace de ellos.

¢ En materia contable el ingreso catalogado como de consumo, se registran en el
grupo de cargos diferidos, materiales y suministros., una vez entregados para su
uso, afectara el gasto correspondiente.

e Su costo de adquisicion es igual o inferior a medio (0.5) Salario Minimo Legal
Mensual Vigente (SMLMV), como perforadoras, cosedoras, numeradores,
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tajalapices eléctricos, dispositivos de seguridad — Token, papeleras, etc, podran
registrarse, afectando directamente al gasto, sin detrimento de optar las medidas
necesarias para garantizar la gestion de control administrativo que se deba
realizar sobre ellos.

e Sin importar su cuantia, sélo pueden ser utilizados por el funcionario al que le
han sido asignados, es decir se consideran de uso personal e intransferible, tales
como: dotacion, descansa pies, celulares, entre otros, los cuales requieren ser
controlados, y se debe garantizar su devolucion.

Los bienes de consumo se clasifican en controlados y no controlados.

Bienes de consumo controlado: Son aquellos bienes que, a pesar de haber sido
registrados directamente al gasto como consumo, la entidad definié que deben ser
controlados administrativamente.

Bienes de consumo no controlado: Son aquellos bienes que no requieren control
de almacén una vez sean entregados para su respectivo consumo.

Bienes devolutivos: son bienes adquiridos con el fin de prestar un servicio y que
no se desgasta en un tiempo prudencial. Ej.: muebles, equipos de cémputo. Son
bienes fungibles, de propiedad de la entidad o los recibidos de terceros para uso
permanente de la agencia. Este tipo de bienes son objeto de depreciacion y se
debe exigir la devolucién.

Bienes muebles: Son aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro,
manteniendo su integridad y la del inmueble en el que se hallaren depositados.

Bienes inmuebles: Son aquellos considerados bienes raices, por tener de comun
la circunstancia de estar intimamente ligados al suelo, unidos de modo inseparable,
fisica o juridicamente, al terreno, tales como las parcelas, urbanizadas o no, casas,
naves industriales, o sea, las llamadas fincas, en definitiva, que son bienes
imposibles de trasladar o separar del suelo sin ocasionar dafios a los mismos,
porque forman parte del terreno o estan anclados a él.

Bienes inservibles: Son aquellos bienes que por su desgaste, deterioro u
obsolescencia no son Utiles para el servicio al cual fueron destinados y que tampoco
son susceptibles de readaptacion, recuperacion o reconfiguracion para su uso.

Bienes en bodega: Es el conjunto de bienes de consumo y devolutivos, que se
encuentran en la bodega del almacén de la entidad ingresados por primera vez, los
cuales deben estar registrados en el sistema de almacén e inventarios y en la
contabilidad de la entidad.
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Bienes en poder de terceros: Lo integran el conjunto de bienes devolutivos que

se encuentran bajo la responsabilidad de otra entidad mediante contrato o Acto
Administrativo.

Bienes de Terceros: Son elementos recibidos en ejecuciéon de un contrato o acto
administrativo, que sin ser propiedad de la entidad son requeridos para el desarrollo
de sus funciones.

Bienes en servicio: Es el conjunto de bienes de consumo, devolutivos e inmuebles
en servicio, a cargo de los funcionarios, contratistas, o funcionarios en comision, los
cuales deben estar registrados en el sistema de almacén e inventarios y en la
contabilidad de la entidad. Cuando termine el contrato laboral o contractual el
funcionario o contratista responsable del bien debe hacer entrega de los bienes que
se le asignaron al Grupo de Servicios Administrativos.

Bienes obsoletos: Bienes que, aungque se encuentre en buenas condiciones fisicas,
técnicas y tecnolégicas no son requeridos o adecuados por cambio en las
necesidades de la Entidad.

Bienes no explotados: Son aquellos bienes muebles e inmuebles de propiedad de
la entidad que, por caracteristicas o circunstancias especiales, no son objeto de uso
o explotacion en desarrollo de las funciones, y no son objeto del calculo de la
depreciacion. Estos activos deben permanecer registrados en el inventario, siempre
y cuando permanezcan en esa condicidon; solamente se reclasifican cuando se
cologuen en servicio, o al momento de su enajenacion o entrega a cualquier titulo.

Bienes por adhesion: Son los que se incorporan materialmente a un inmueble,
para utilidad o beneficio de éste. No existe por si mismo pues hace parte del
inmueble y la incorporacién es permanente.

Bienes recibidos en comodato: Son aquellos que se encuentran en calidad de
préstamo y deben ser devueltos al finalizar el término del contrato o acto
administrativo.

Bienes faltantes: Hace referencia a aquellos bienes que se encuentran registrados
en los inventarios de la entidad, pero que al momento de la actualizacion o toma
fisica del inventario no se encuentran.

Bienes sobrantes: Los bienes sobrantes son aquellos bienes que se encuentran
ubicados fisicamente en una dependencia de la entidad, pero que no se dispone de
informacion documental que permita su identificacién.

Bienes servibles: Son bienes que se encuentran en buenas condiciones fisicas,

técnicas o de funcionamiento y que en consecuencia pueden ser puestos al servicio
de los funcionarios de la entidad.
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Bienes en deposito: Son el conjunto de bienes, tanto nuevos como usados,
ubicados en el AlImacén de la Entidad.

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

Caja menor: Es un fondo de dinero necesario para cubrir los gastos menores e
imprevistos, que por su caracter de urgente requieran el pago inmediato.

Comodato o Préstamo de uso: Es un contrato en el que una de las partes entrega
a la otra gratuitamente un bien mueble o inmueble para que haga uso de este y con
cargo de restituirlo después de terminar el uso.

Componentes de las propiedades, planta y equipo: Son todos aquellos bienes
gue entran a formar parte integrante o constitutiva de otros.

Comprobante de ingreso: Documento que emite el sistema de inventarios, como
constancia de ingreso de un bien en dicho sistema.

Comprobante de salida: Documento que emite el sistema de inventarios, como
constancia de salida de un bien.

Costo histérico: Esta constituido por el precio de adquisicion, que incluye los
costos y gastos en que ha incurrido la entidad. Haran parte del costo histérico las
adiciones o mejoras realizadas a los bienes, conforme a las normas técnicas
aplicables a cada caso.

Costo de disposicion: Valor de actividades necesarias para que el elemento quede
en condiciones 6ptimas de funcionamiento.

Costo de reposiciéon: El costo de reposicién para un activo no generador de
efectivo, esta determinado por el costo en el que la entidad incurriria en una fecha
determinada para reponer la capacidad operativa del activo existente.”

Dafio: se refiere al dafio material o deterioro que sufre un bien.

Depreciacion: La depreciacion es el mecanismo mediante el cual se reconoce el
desgaste y pérdida de valor que sufre un bien o un activo por el uso que se haga de
él. Los activos depreciables, cuyo valor de adquisicion sea igual o inferior a la menor
cuantia, se depreciaran en la misma vigencia en que se adquieren o se incorporan,
teniendo en cuenta los montos que anualmente defina la Contaduria General de la
Nacion.

Destruccion de bienes: Este concepto se aplica cuando los bienes objeto de la
baja, carezcan de un valor debido a su obsolescencia, deterioro, averia, rotura o
cualquier otro hecho que impida su venta, se procedera con su destruccién sin
perjuicio de terceros con la debida autorizacion de baja que se expida para tal fin.
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Deterioro del valor de activos no generadores de efectivo: “El deterioro del valor
de un activo no generador de efectivo es la pérdida en su potencial de servicio,
adicional al reconocimiento sistematico realizado a través de la depreciacion o
amortizacion”

Donaciones: Cuando una persona natural o juridica transfiere bienes gratuita e
irrevocablemente a una entidad estatal previa aceptacion del funcionario
competente de la misma.

Enajenacién de bienes: Es la operacién mercantil consistente en la transferencia
del dominio de un bien servible o inservible a cambio de un precio representado en
dinero.

Egresos de bienes del Almacén: Es la salida fisica de los bienes del Almacén por
efecto de suministro o entrega de estos al servicio, por baja de bienes o por
transferencia a otras entidades.

GIT: Grupo Interno de Trabajo

Inventarios: Relacion pormenorizada de los bienes de la entidad, la cual debe
reflejar el nUmero de unidades en existencia, la descripcidn del bien o activo, el valor
de compra y su ubicacion fisica (en bodega, en servicio en determinada
dependencia) y el responsable de estos.

Licencia: Autorizacion entregada por el autor o titular de los derechos patrimoniales
de autor para copiar, y/o distribuir, y/o modificar o transformar y/o utilizar un
programa de computador de conformidad con unas condiciones convenidas
contractualmente o conforme a lo establecido en la ley, el cual debe ser
contabilizado en las respectivas cuentas contables y debidamente conciliado.

Manual: Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y
sistematica informacién sobre objetivos, politicas, atribuciones, organizacion y
subprocesos de los érganos de una institucion; asi como las instrucciones o
acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de la institucion.

Método valuacion de inventario: En la Agencia de Renovacion del Territorio los
bienes se valuaran por el Método Linea Recta

Permuta: Contrato comercial mediante el cual dos personas naturales o juridicas,
se obligan reciprocamente a dar una cosa por otra.

Pérdida o hurto de un bien: Este concepto se aplica cuando los bienes bajo
responsabilidad de un Funcionario Publico desaparecen fisicamente, con ocasion
de la pérdida o del hurto.

PL-GA-03.V6-Reglamento operativo para el manejo y control administrativo de los bienes propiedad de la ART.
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Pérdida por deterioro de un activo no generador de efectivo: “La entidad
reconocera una pérdida por deterioro del valor de un activo no generador de efectivo
cuando su valor en libros supere el valor del servicio recuperable. El valor del
servicio recuperable es el mayor entre el valor de mercado menos los costos de
disposicion y el costo de reposicion.”

Placa: Rétulo alfanumérico que identifica al bien devolutivo.

Plan Anual de Adquisiciones: Herramienta de planeacion y gestion para: (i)
facilitar a las entidades estatales identificar, registrar, programar y divulgar sus
necesidades de bienes, obras y servicios; y (ii) disefiar estrategias de contratacion
basadas en agregacion de la demanda que permitan incrementar la eficiencia del
proceso de contratacion'.

Profesional encargado de Almacén: Persona encargada del manejo, custodia,
organizacién, administracion, recepcion, conservacion y suministro de los bienes
gue no se encuentran puestos al servicio.

Propiedad, Plantay Equipo. “Se reconoceran como propiedades, planta y equipo,
a) los activos tangibles empleados por la entidad para la produccion o suministro de
bienes, para la prestacion de servicios y para propdsitos administrativos; b) los
bienes muebles que se tengan para generar ingresos producto de su arrendamiento;
y ¢) los bienes inmuebles arrendados por un valor inferior al valor de mercado del
arrendamiento. Estos activos se caracterizan porque no se espera venderlos en el
curso de las actividades ordinarias de la entidad y se prevé usarlos durante mas de
un periodo contable.”

Responsables de los bienes (cuentadante): Funcionarios y contratistas que
administren, usen, o custodien bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
entidad. Responderan por la pérdida, dafio o deterioro que sufran los bienes que les
fueron asignados para el ejercicio de sus funciones o para el cumplimiento de las
obligaciones del contrato; diferentes de las ocasionadas por los casos fortuitos o el
desgaste natural que sufren los mismos.

Reintegro: Es la devolucion de un bien al almacén que estando en servicio no es
necesario para el desarrollo de las actividades propias de la entidad, o por ser
inservible u obsoleto.

Salida de bienes: Es la entrega de bienes de consumo y/o devolutivo que se
encuentran en el almacén para el uso del funcionario o contratista que se encargara
de su custodia, administracion y conservacion.

Seguros: Medida de amparo sobre los bienes, para que, en caso de pérdida o dafio
de éstos, se logre el resarcimiento. El aseguramiento de los bienes propiedad de
las entidades publicas, es un tramite de caracter obligatorio.
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Sistema Electrénico para la Contratacion Publica — SECOP: Es un sistema
electronico que permite la consulta de informacion sobre los procesos contractuales
gue gestionan tanto las entidades del Estado sujetas al Régimen de Contratacion
establecido en el Estatuto General de Contratacion, como las que voluntariamente
coadyuvan a la difusién de la actividad contractual. El Portal Unico de Contratacion,
se constituye como la Fase Informativa del Sistema Electronico para la Contratacion
Publica — SECOP.

Toma de inventario fisico: Es la verificacion fisica de los bienes, tanto los que se
encuentran en la bodega de Almacén, como los que se encuentran al servicio, bajo
la responsabilidad de un cuentadante.

Transferencia: Cesion o traspaso a otro del derecho que se tiene sobre algo. De
acuerdo con el Régimen de Contabilidad Publica "las transferencias comprenden
los recursos originados en traslados sin contraprestacion directa, efectuados entre
las entidades contables publicas de los diversos niveles y sectores".

Traslado: Traslado de bienes entre el personal de la entidad por cambio de
dependencia o area, reubicacion de puesto de trabajo, cambio o por retiro del
responsable.

valor del servicio recuperable: “Para comprobar el deterioro del valor del activo,
la entidad estimard el valor del servicio recuperable, el cual corresponde al mayor
valor entre el valor de mercado menos los costos de disposicién y el costo de
reposicion.”

Valor en libros: Diferencia entre el monto bruto de una partida o Grupo de partidas
de activos, segun aparece en los libros de contabilidad, y cualquier deduccion o
compensacion aplicable.

Valor en libros de propiedades, planta y equipo: Valor resultante de restarle al
costo historico de un bien, la depreciacién o amortizaciébn acumulada y la provision,
y sumarle la valorizacién.

Valor Residual: Es el valor estimado que la entidad podria obtener actualmente por
la disposicion del elemento después de deducir los costos estimados por tal
disposicion si el activo ya hubiera alcanzado la antigtiedad y las demas condiciones
esperadas al término de su vida util.

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

Vida util: Es el tiempo durante el cual un activo puede ser utilizado.
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5. ADMINISTRACION DE BIENES

El inventario de propiedad planta y equipo es un registro ordenado, detallado y
valorizado de los bienes que integran los Activos de la Agencia de Renovacion del
Territorio.

Los inventarios de la Agencia de Renovacion del Territorio deben realizarse una vez
al afio, incluyendo los elementos de consumo y activos fijos devolutivos existentes
en bodega y al servicio a nivel nacional.

Los inventarios de activos fijos en servicio estdn a cargo del funcionario y/o
contratista directo de la ART, mediante comprobante de salida o transferencia de
bienes. Los elementos de uso comun en las diferentes dependencias y oficinas
regionales se asignaran al funcionario que el area designe.

Cada funcionario o contratista de la entidad debera responder personalmente por
los bienes que se le entreguen para su uso, custodia, administracion, dentro del giro
normal de sus funciones o cumplimiento del objeto contractual

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

Se deberé llevar un registro para cada uno de los responsables de los activos fijos
y se mantendrd permanentemente actualizado con todos los ingresos, egresos y
demas movimientos que se produzcan. Los funcionarios y contratistas que presten
sus servicios y sean trasladados o se retiren de forma definitiva deberan informar
para realizar las nuevas asignaciones a que haya lugar y/o expedir los Vo.Bo. para
el paz y salvo necesario ante la entidad.

Responsables de bienes. Son responsables disciplinaria, penal y fiscalmente, los
servidores publicos y contratistas que presten sus servicios y que custodien,
manejen, reciban, y usen bienes de propiedad del Agencia de Renovacion del
Territorio, responderan por la pérdida o dafio que sufran cuando esto no provenga
del deterioro natural de su uso.

La firma de los comprobantes de salida y de los inventarios individuales por parte
de funcionarios o contratistas, implica responsabilidad administrativa, disciplinaria o
fiscal de ser el caso, de los bienes a su cargo y, por tanto, seran responsables
individualmente por la perdida, dafio o deterioro de estos sin perjuicio de la
obligacion de repararlos o reponerlos.

Los contratistas de la Agencia de Renovacion del Territorio que reciban bienes para
el desarrollo de sus obligaciones son responsables de vigilar y salvaguardar los
bienes y valores que les han sido encomendados y cuidar que sean utilizados
debida y racionalmente, para los fines que les fueron entregados de conformidad
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con el objeto del contrato suscrito directamente con la entidad. Los contratistas que
administren manejen, custodien, controlen o usen bienes que hagan parte del
patrimonio de la ART, estan sujetos a control y vigilancia. Por lo tanto, deberan dar
cuenta de su gestidon al supervisor y a los respectivos 6rganos de control fiscal y
disciplinario, de ser procedente. Lo anterior se incluye en la clausula relativa a la
responsabilidad sobre el uso de los bienes entregados para la ejecucion de la labor
contratada.

Responsable de bienes en depdsito. Se denomina responsable de bienes en
depdsito a toda persona que recibe, custodie, 0 suministre elementos dentro de la
Agencia de Renovacion del Territorio.

Corresponde al encargado de Almacén, responder por el registro, organizacion y
disposicion de los bienes que ingresan al Almacén, de forma sistematica, por
ubicacion, centro de costos, valor histérico y estado situacional de tal forma que se
logre su adecuada custodia y suministro a las dependencias de la entidad.

Los bienes en bodega estaran a cargo del encargado de Almacén, quien es la
persona responsable de manejar, custodiar y proteger los bienes en depdsito, tanto
devolutivos como de consumo, servibles e inservibles.

El responsable de bienes en depoésito tiene entre otras las siguientes
responsabilidades:

1) Elrecibo, suministro o provision de los bienes de la Entidad.

2) El manejo, administracion, custodia, proteccidn de bienes devolutivos y de
consumo, servibles e inservibles en depdésito.

3) La solicitud oportuna de cambio de aquellos productos préximos a su
vencimiento.

4) El registro oportuno, ordenado y actualizado de los bienes en depoésito a su
cargo en el sistema de informacion de bienes.

Aspectos a tener en cuenta para el manejo de bienes:

e En caso de reubicacion de personal a otra dependencia, el traslado de
elementos solo sera posible con el visto bueno del jefe de la dependencia o
coordinador del Grupo Interno de Trabajo de donde se van a retirar los
bienes.

e El traslado de equipos de computo debera ser coordinado con la Oficina de
Tecnologias de la Informacién o quién haga sus veces, para efectos de
conexion y configuracion de estos.

e No es permitido el traslado de elementos entre dependencias o entre
responsables, sin el conocimiento y aval del Grupo Interno de Trabajo de
Servicios Administrativos.
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e Eltraslado o retiro de equipos de las sedes de la Agencia cuyas caracteristica
no sea portatil (Computadores, video Beam, impresoras, sillas etc.) debe ser
solicitado mediante el formato establecido para tal fin por el responsable de
los mismos, mediante comunicacion al coordinador del Grupo Interno de
trabajo de Servicios Administrativos, indicando especificaciones técnicas del
equipo y el nombre y numero de cédula de las personas que se encuentran
autorizadas para su retiro; para hacer efectiva la salida de los elementos se
debe contar con visto bueno del jefe inmediato, el coordinador del GIT de
Talento Humano, el coordinador del GIT Servicios Administrativos y para el
caso de equipos tecnoldgicos el visto bueno de la Oficina de Tecnologias de
la informacion.

e En caso de pérdida de bienes, se debe reportar el hecho, mediante un
informe que relate los hechos en tiempo, modo y lugar, suscrito por el
responsable del bien, al GIT de Servicios Administrativos adjuntando la
respectiva denuncia por pérdida o hurto, a fin de realizar las gestiones
pertinentes ante la Aseguradora y ante el responsable de la funcién
disciplinaria en la entidad.

5.1 Ingreso de Bienes

El ingreso de los bienes se efectia mediante un comprobante de entrada, el cual
es el documento que acredita la entrada real de un bien a la entidad y debe estar
respaldado con los soportes idoneos. El ingreso de bienes segun su origen puede
producirse por adquisiciones, donaciones, transferencias, comodatos, reintegros,
recuperaciones, reposiciones, sobrantes, entre otros.

Recepciodn, Identificacion y solicitud de aseguramiento de los bienes
e Larecepcion de los bienes debe realizarse en el almacén de la entidad.

e Se podran recibir bienes en los lugares de utilizacion, tales como materiales
y equipos de dificil movilizacion o cuando debido a la necesidad del servicio
requieran ubicarse directamente en un lugar determinado. En estos casos,
la dependencia que recibe dichos bienes remitira al almacén un recibido a
satisfaccion.

e Todos los elementos devolutivos estardn identificados con un numero
consecutivo generado por el sistema de inventarios, para lo cual se utilizara
una plagueta adhesiva, empleando ademas el sistema de codigo de barras
o cualquier otro sistema de identificacion de mejor tecnologia.

e Todos los bienes que ingresen a los inventarios de la Entidad deben estar
asegurados por todos los riesgos.
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5.1.1 Ingreso por adquisicion

Esta operacion se presenta cuando la entidad adquiere bienes mediante cualquier
modalidad de contratacion, contrato de comisién por bolsa, convenios ofiducia,
compra por caja menor y las demas autorizadas por la ley con cargo al presupuesto
aprobado para una vigencia fiscal.

La entrada se perfecciona cuando el servidor publico con funciones de almacenista
recibe los elementos y firma el comprobante de recibo. Para que dicha persona
reciba los bienes, el supervisor de la adquisicién debe previamenteconfrontar las
caracteristicas fisicas de los bienes objeto de la entrada referente acantidad, clase,
marca, estado, etc., contra los documentos que sustenten la operacion.

Documentos requeridos para el ingreso:

e Solicitud de Ingreso a través de memorando emitido por el supervisor de la
adquisicion adjuntando copia de factura comercial en donde se especifiquen las
unidades y valor unitario.

e Recibo a satisfaccién expedido por el supervisor del contrato (en situaciones
donde los bienes no sean recibidos en el almacén).

5.1.2 Ingreso por Reposicion

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

e Reposicion por parte de un contratista
Cuando un contratista reemplaza el bien inicial por otro en cumplimiento de la
garantia otorgada en el contrato de adquisicion.

e Reposicion voluntaria por funcionarios
Si un funcionario publico desea hacer la reposicion de un bien por presentarse
una pérdida o dafio del bien asignado, debe manifestarlo por escrito al GIT de
Servicios Administrativos quien debera verificar que el bien entregado sea de
las mismas o mejores caracteristicas del bien objeto de reposicion.

e Reposicidn por aseguradora
Cuando la compafiia de seguros entrega a la entidad bienes por reposicion, el
funcionario encargado de los seguros de la entidad informa al responsable del
GIT de Servicios Administrativos de la entrega de los elementos, adjuntando
la factura de los bienes con valores unitarios.

Documentos requeridos para el ingreso:

e Solicitud de ingreso a través de memorando emitido por el Coordinador del
GIT de Servicios Administrativos, en donde se establezca la viabilidad de la
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reposicién y se adjunte copia de Factura comercial en donde se especifiquen
las unidades y valor unitario.

5.1.3 Ingreso por permuta

Se presenta cuando la entidad celebra contratos de permuta, en el cual los
contratantes se obligan mutuamente a dar una cosa 0 cuerpo cierto por otra cosa o
cuerpo cierto segun lo previsto en los articulos 905 del Cédigo de Comercio y 1955
del Cdédigo Civil.

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

En tal circunstancia, se dara de baja definitiva al elemento que se entrega y entrada
al Almacén al bien que se recibe.

Documentos requeridos para el ingreso:
e Solicitud de ingreso a través de memorando emitido por el Coordinador del
Grupo de Servicios Administrativos adjuntando el contrato de permuta donde
se especifique el bien y el valor a ingresar.

5.1.4 Ingreso por Donaciones y/o transferencia

Hay donacion y/o transferencia cuando por voluntad de una persona naturalo
juridica se transfiere, gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le
pertenece, a favor de una entidad estatal, previa aceptacion del funcionario
administrativo competente, la cual se regula por las normas vigentes sobre la
materia.

Procedimiento

e La dependencia o area que lidera el trdmite de donacion/transferencia con la
entidad donante debe gestionar el Acta de Donacion/Transferencia o Acto
Administrativo, en donde se manifieste el interés de entregar en donacion y se
relacionen los bienes a ingresar con sus respectivos valores unitarios y detalle
de depreciacién cuando haya cabida.

e La dependencia o area que lidera el tramite de donacion debe justificar la
conveniencia y utilidad del recibo e ingreso de los elementos objeto de
donacion y para elementos tecnologicos y de comunicaciones se debe obtener
aprobacion de las areas que cuentan con dicha experticia.

e El encargado de Almacén debera presentar ante el Comité de Evaluacion de
Bienes el documento que manifiesta el interés de entregar elementos en
donacion a ART, el documento que acredite el valor de los elementos y la
conveniencia y utilidad del ingreso de los mismos a los inventarios de la ART
y una vez el comité recomiende la donacion, se debera proyectar Acto
Administrativo de aceptacion de la donacion.
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e Con el acto administrativo de aceptacion de donacion, y los documentos
soporte (factura o relacién de precios y acta de recibido a satisfaccion emitida
por el area que lidera el tramite de donacion) el encargado de almacén debe
proceder al ingreso de los elementos a almacén con sus respectivos valores
unitarios y detalle de depreciacion y vida util cuando a ello haya lugar.

5.1.5 Ingreso de bienes recibidos en préstamo

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

El ingreso de dichos bienes se debe realizar de acuerdo con las condiciones
pactadas en el documento contractual o acto administrativo. Los bienes devolutivos
gue ingresen a la entidad como bienes recibidos de terceros, se registraran en el
sistema de inventarios.

Cuando la Agencia de Renovacion del Territorio reciba bienes de propiedad de
otra(s) entidad(es) para su uso o administracién, con la obligacion por parte de ésta
de restituir los bienes al término del respectivo contrato.

Documentos requeridos para el ingreso:

e Elcomprobante de entrada de los bienes recibidos en comodato debe estar
soportado con la copia del contrato respectivo, debidamente perfeccionado,
y con el acta de entrega de bienes, en donde se anotaran las caracteristicas
correspondientes, suscrita por el funcionario autorizadode la entidad que
entrega y del profesional de almacén o su delegado de Agencia de
Renovacion del Territorio.

e Cumplido el término del comodato, el supervisor designado para el control
y vigilancia del contrato debera informar de ello al almacén para que se
inicien las acciones a la devolucion de los bienes, o en su defecto, a la
prérroga del mismo.

e Los bienes recibidos en comodato se registran en la cuenta “Bienes
recibidos en préstamo” de la contabilidad de Agencia de Renovacién del
Territorio y en sistema para el control de inventarios.

5.1.6 Ingreso por sobrantes o compensacion

e Sobrantes. Se entiende que hay sobrantes cuando al practicarse el
inventario, se determine que el numero de bienes es superior a los que se
reflejan en los registros; esta mayor cantidad se relaciona en el acta de la
diligencia, determinando la situacién que los generd, para lo cual el servidor
publico con funciones de Almacenista elabora el respectivo comprobante de
entrada por sobrante.
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e Compensaciones. Se presenta cuando en la practica de constatacion fisica
de bienes devolutivos y de consumo en depdsito y en servicio, se encuentran
elementos sobrantes, los cuales hayan podido confundirse con otros
semejantes o similares en apariencia, clase, naturaleza, o precio y habiendo
cantidades faltantes podran hacerse compensaciones.

Nota:

No son susceptibles de compensacion, los bienes que figuren en los registros
identificados como cuerpo cierto; Eje: Las maquinas, vehiculos,
electrodomeésticos por cuanto su registro se individualiza mediante un nimero o
serie.

Documentos requeridos para el ingreso:

e La persona que realiza el inventario debe dejar constancia mediante acta y
solicitar por escrito al Coordinador del GIT de Servicios Administrativos,
autorizacion para elaborar la compensacion o reintegro por sobrantes, previa
evaluacion de las causas y de los bienes.

5.1.7 Ingreso por reintegro de bienes en servicio.

El reintegro al almacén de bienes que estaban en servicio puede estar originado
entre otras razones por retiro de un funcionario, terminacién de un contrato,
supresion de la dependencia o area, el bien se considera inservible u obsoleto, o no
se considera necesario para estar en uso.

Documentos requeridos para el ingreso:

e Formato de traslado de elementos devolutivos que se encuentre vigente. En
donde se liste los bienes a reintegrar.

e Cuando se hace devolucion de elementos que se encuentren con dafio o
deterioro aparente se debe incluir en las observaciones el concepto por el
cual se reintegra el bien, y en el sistema de inventarios se deben clasificar
provisionalmente en la bodega de “bienes para baja” hasta tanto se realice
el respectivo mantenimiento y se reparen o en su defecto se determine la
baja.

5.1.8 Ingreso por Recuperacién.

Es la restitucion fisica de bienes que han salido del patrimonio de la entidad y que
han sido descargados del inventario y de la contabilidad y cuya pérdida fue asumida
por la entidad.

Si posteriormente al descargo de bienes perdidos, éstos son recuperados, se les
da nuevamente entrada al almacén y el almacenista debe producir el respectivo
comprobante de entrada detallando las caracteristicas y especificaciones
contempladas en los documentos de entrada o salidas iniciales, salvo que hayan
sufrido disminucién en valor o condicion fisica por dafio o depreciacion.
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Si un bien recuperado hubiere sufrido dafio o depreciacién, el valor para su
reincorporacion se calcula con base en el valor de adquisicién o el valor con el cual
figure en los libros, por el funcionario administrativo facultado para ello, dejando
clara constancia en el comprobante de entrada.

5.1.9 Ingreso de bienes intangibles

Los bienes intangibles por su naturaleza no seran administrados por el GIT de
Servicios Administrativos y su administracién sera ejercida por la Oficina de
Tecnologias de la Informacion o quien haga sus veces.

5.2 Salida de bienes

El comprobante de salida de bienes del almacén es el documento legal que
identifica clara y detalladamente la salida fisica y real del bien, cesando de esta
manera y mediante requisito probatorio la responsabilidad por la custodia,
administracion, conservacion del bien, por parte del almacenista. La
responsabilidad se traslada al funcionario o contratistas destinatario del mismo.

El comprobante de salida de bienes debe elaborarse por el almacenista en forma
simultdnea a la entrega real y material de los mismos, con base en la solicitud de
bienes debidamente tramitada y autorizada, y debera ser firmado por el colaborador
gerecibe el bien.

El almacenista no puede realizar entregas parciales, ni hacer firmar el comprobante
de salida de bienes de almacén, por el destinatario, mientras no le entregue todos
los bienes que en el figuren; tampoco puede expedirle constancias de que queda
pendiente una parte o que posteriormente le entrega determinados elementos.

5.2.1. Salida de bienes de consumo o0 suministro de insumos.

Es la distribucion de los bienes de consumo, o suministro de insumos, tales como
elementos de papeleria, ferreteria, entre otros, segun las necesidades de las
dependencias o areas.

El tiempo de entrega minimo es de un dia habil dependiendo del tamafio del pedido.

Documento requerido:
° Formato de solicitud de bienes debidamente firmado.

5.2.2. Salida de bienes devolutivos.

Es la asignacion de bienes como muebles de oficina, de tecnologia, vehiculos, entre
otros, para el uso segun las necesidades identificadas durante su adquisicion.

Documentos requeridos
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o Para toda asignacion de bienes individuales que se encuentre en custodia del
almaceén se hace necesario el diligenciamiento del formato de solicitud de
bienes que se encuentre vigente.

Aclaraciones:

e La salida de bienes debe llevarse a cabo de acuerdo con el procedimiento y
normativa documentados para tal fin.

e Cuando se ha realizado una adquisicion de bienes con destinacion
especifica, el supervisor del contrato debe solicitar al almacén la asignacién
de bienes haciendo uso del formato de solicitud de bienes y especificando a
quién deben ser entregados los elementos.

e Los funcionarios deberan tener un solo equipo de computo a su cargo, salvo
aguellos funcionarios que por estricta necesidad para el desarrollo de sus
funciones requieran equipos adicionales segun lo autorizado por el la Oficina
de Tecnologias de la Informacion o quién haga sus veces.

5.2.3. Salida de bienes a terceros.

Esta operacion se realiza cuando la entidad entrega un bien devolutivo, previa
solicitud escrita, a otra entidad publica para que haga uso del bien por un tiempo
determinado bajo la modalidad de comodato.

Se autoriza la entrega del bien solicitado en préstamo de uso al comodatario o
responsable una vez se suscriba el respectivo contrato o acto administrativo.

Documentos requeridos

e EIl coordinador del GIT de Servicios Administrativos a través de memorando
dirigido al responsable del almacén entregara copia del contrato de comodato
para efectuar la salida de los bienes.

e Se adjuntara acta de entrega de bienes, suscrita por el funcionario autorizado de
la entidad que recibe y del profesional de almacén o su delegado, si se encuentra
necesario.

e Cumplido el término del comodato, el supervisor designado para el control y
vigilancia del contrato debera informar de ello al almacén para que se inicien las
acciones a la devolucion de los bienes, o en su defecto, a la prorroga del mismo.

5.2.4. Salida por baja.

Consiste en retirar definitivamente un bien del patrimonio de la entidad, por alguna
de las siguientes situaciones: por ser inservible, pérdida, deterioro, obsolescencia,
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|
destruccion, desmantelamiento, hurto o cuando el bien no se encuentre en
condiciones funcionales de prestar el servicio para el cual fue adquirido, decision
soportada a través de acto administrativo motivado, que ademas indica el destino
final del bien, recomendado por el Comité de Evaluacion de Bienes en casos
distintos.

El proceso de baja esta integrado por dos etapas basicas:

a) La orden de baja, dada por la Secretaria General de la Agencia de Renovacion
del Territorio por medio de acto administrativo debidamente motivado.

b) El perfeccionamiento de la baja, que se produce con el retiro fisico, el descargo
de los registros contables y de inventario y el cumplimiento de los requisitos
establecidos para cada caso.

5.2.4.1. Tipos de bienes para dar de baja

Bienes muebles servibles no necesarios para la Entidad. Es la salida definitiva
de aquellos bienes que se encuentren en buenas condiciones, pero que la entidad
no los requiere para el normal desarrollo de sus funciones.

Bienes muebles por obsolescencia. Es el retiro definitivo del patrimonio de la
entidad de aquellos bienes muebles que estando en buenas condiciones de
funcionamiento presentan una tecnologia obsoleta, generando altos costos de
mantenimiento o que éstos no se justifiquen en relacion con el servicio queprestan
o que las condiciones tecnolégicas del bien no garanticen la idoneaprestacion del
servicio 0 que sencillamente existan bienes con una tecnologiamdas avanzada
que incida en la mejor prestaciéon del servicio.

Bienes muebles inservibles. Es el retiro definitivo de bienes muebles por su
desgaste o deterioro o que presentan dafios de tal magnitud que no justifiquen sus
costos de reparacion.

Bienes hurtados o perdidos. Es la baja de aquellos bienes que estando en servicio
o depésito han desaparecido, respecto de los cuales, se realiza reclamacion ante la
aseguradora para reposicion y a través de un procedimiento administrativo de
investigacion, se establece si al servidor publico o contratista que los tenia asu cargo
le asiste responsabilidad o no en la pérdida dando continuidad al procedimiento
disciplinario o cerrando el proceso.

5.2.4.2. Requerimientos para la baja de bienes

5.2.4.2.1. Estudios técnicos y de conveniencia para la baja de elementosinservibles,
obsoletos y/o no utilizables.

Para que se produzca la baja de bienes muebles de la Agencia, se requiere de un
estudio técnico y de conveniencia previo, que deberad ser elaborado por el
encargado de almacén y avalado por el coordinador del Grupo Interno de Trabajo
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de Servicios Administrativos, para ser presentado al Comité de Evaluacién de
Bienes.

Dicho estudio debera contener, por lo menos, lo siguiente:

¢ Un informe detallado de las condiciones técnicas del bien o bienes que van
a ser dados de baja.

e Las razones por las cuales el bien o bienes se consideran inservibles,
obsoletos o por las cuales la Agencia no los necesita, segun sea el caso, y la
conveniencia de darlos de baja.

e Las razones técnicas que sustenten la necesidad de dar de baja los bienes
para ser reemplazados por otros de tecnologia mas reciente si es el caso.

e El precio minimo de venta, en caso de que pretenda enajenar los bienes a
titulo oneroso, conforme a lo dispuesto por el articulo 2.2.1.2.2.4.2. del
Decreto 1082 de 2015 o por las disposiciones legales vigentes al momento
de iniciarse el proceso respectivo.

e Recomendacion de enajenar los bienes, bien sea a titulo gratuito a otras
entidades del Estado o a titulo oneroso.

e Si el bien que se va a dar de baja es tecnoldgico debera existir documento
que soporte la razén tecnologica por la cual se considera el bien para baja.

5.2.4.2.1.1. Obligatoriedad de los estudios técnicos y recomendacion del comité de bajas
de elementos inservibles, obsoletos y/o no utilizables.

Para dar de baja los bienes muebles de la Entidad, se requerira del estudio técnico
y de conveniencia, la recomendacion del Comité de Evaluacion de Bienes y la
correspondiente orden de baja mediante acto administrativo; tratandose de bienes
que se den en permuta el titulo para la baja seréa el contrato correspondiente.

5.2.4.2.1.2. Recomendacion de baja del Comité de Evaluacion de Bienes para
elementos inservibles, obsoletos y/o no utilizables.

El Comité de Bajas, emitird la recomendacién por mayoria simple de votos,
para para ello debe:

e Analizar las razones expresadas en el estudio técnico,

e Estudiar la necesidad y conveniencia de dar de baja los bienes muebles que
se encuentren en buenas condiciones, pero que la Agencia no requiere para
el cumplimiento de sus funciones y recomendar la baja y el destino final de
los mismos.

e Estudiar la necesidad y conveniencia de dar de baja los bienes muebles que
se encuentren en buenas condiciones, pero cuyo reemplazo por otros bienes
de tecnologia mas avanzada incidira en el mejoramiento de la prestacién del
servicio.

e Efectuar las recomendaciones que considere pertinentes para que las
diferentes coordinaciones y areas de la Agencia, contribuyan con el Comité
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en la baja de los bienes que no requieran para su normal funcionamiento o
gue sean inservibles u obsoletos o que se pretendan reemplazar por otros
de tecnologia mas avanzada.

5.2.4.2.1.3. Reclamacién ante la aseguradora de elementos objeto de pérdida, hurto o
dafio para dar de baja elementos objeto de pérdida, hurto o dafio, es necesario realizar la
reclamacion ante la aseguradora de acuerdo con los procedimientos vigentes enla Agencia
de Renovacion del Territorio, y elaborar acto administrativo de baja segun se describe en el
numeral 5.2.4.4. literal d del del presente documento.

5.2.4.3. Modalidades de Baja

La baja se perfecciona con el retiro fisico, el descargue de los registros contables
de los inventarios y la disposicion final del elemento, de conformidad con las
determinaciones del Comité de Evaluacion de Bienes y los requisitos legales
establecidos.

a. Enajenacion de bienes

Enajenacion a titulo gratuito

Es el proceso mediante el cual la Agencia de Renovacién del Territorio decide retirar
bienes de su patrimonio, los cuales podran ser ofrecidos inicialmente a titulo gratuito
a todas las entidades publicas de cualquier orden, de conformidad con la
normatividad vigente, para la enajenacion de bienes.

Si los bienes muebles del lote o lotes que se van a dar de baja son de los
denominados servibles no necesarios para el ejercicio de las funciones de la
Agencia, conforme a lo sefialado en el correspondiente Estudio técnico de
Conveniencia, el Comité de Evaluacion de Bienes en reunion previa o en lamisma
reunién para recomendar o no la baja, y adelantar el procedimiento establecido en
el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de 2015.

- La Agencia expedird un acto administrativo motivado que debera publicarse por
una sola vez durante treinta (30) dias calendarios siguientes a su fecha de
expedicion.

- En caso de que alguna entidad del Estado manifieste interés en adquirir los bienes
se aplicara el procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082
de 2015.

- Sininguna entidad del Estado manifiesta interés en adquirir los bienes se continuara
con el procedimiento de enajenacion a titulo oneroso.

Enajenacion a titulo oneroso.

Es el proceso mediante el cual la Agencia de Renovacion del Territorio decide retirar
un bien definitivamente del patrimonio de la entidad a través de la enajenacion de
bienes a titulo oneroso, garantizando el estricto cumplimiento de la normatividad
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vigente, para la enajenacion de bienes.

Transcurrido el término de que trata el articulo 2.2.1.2.2.4.3 del Decreto 1082 de
2015 sin que se hayan transferido a titulo gratuito los bienes muebles a otras
entidades del Estado, el Comité de Evaluacion de Bienes, se reunird dentro de los
tres (3) dias habiles siguientes para evaluar las posibles formas de enajenacion de
acuerdo a la norma y segun el mecanismo mas conveniente para la ART-

e Enajenacion directa por oferta en sobre cerrado. En este caso la Entidad
seguira el procedimiento sefialado en el articulo 2.2.1.2.2.2.1 del Decreto
1082 de 2015.

e Enajenacion directa a través de subasta inversa. En este caso, la Entidad
debera seguir el procedimiento establecido en el articulo 2.2.1.2.1.2.2 del
Decreto 1082 de 2015.

e Enajenacion a través de intermediarios idoneos. Para la seleccion de
intermediarios idéneos, la Entidad seguird el procedimiento de seleccion
abreviada de menor cuantia, conforme al mandato del articulo 2.2.1.2.2.1.5
del Decreto 1082 de 2015. No obstante, si del estudio de mercado se
concluye que solo un oferente presta el servicio de intermediacion para la
venta de bienes muebles, la entidad dar& aplicacion al articulo 2.2.1.2.1.4.8
del Decreto 1082 de 2015. En el estudio previo y en el respectivo contrato
se determinard el mecanismo de enajenacion, conforme a lo establecido por
el articulo 2.2.1.2.2.2.3, del Decreto 1082 de 2015.

Enajenacion fallida

La enajenacion se entendera fallida en los siguientes casos:

e Tratdndose de enajenacién directa por subasta inversa, o por oferta en sobre
cerrado, si se han efectuado dos procesos sin lograrse la enajenacion,
habiéndose introducido los ajustes correspondientes.

e Tratdndose enajenacion a través de intermediario idéneos (cuando los
bienes han tenido tres (3) salidas, habiéndose efectuado los ajustes
correspondientes sin lograrse la venta.

e Fallida la enajenacion, se procedera a la destruccién de los bienes.

b. Baja de bienes por permuta

Es el proceso mediante el cual la Agencia de Renovacion del Territorio decide retirar
un bien definitivamente del patrimonio de la entidad, a fin de permutarlo por otro
cuyas condiciones técnicas o de funcionalidad sean mas recientes con el animo de
mejorar la prestacion del servicio, garantizando el estricto cumplimiento de lo
contemplado sobre la materia en el Cadigo Civil Colombiano y de la normatividad
vigente, para la enajenacién de bienes.

Es la salida definitiva del patrimonio de la Agencia de Renovacion del Territorio, de
aguellos bienes que se encuentran en buenas condiciones y son necesarios para
el normal funcionamiento de la entidad, pero que ésta ha decidido permutarlos por
otros, de condiciones técnicas mas recientes, con la finalidad de mejorar la
prestacion del servicio.
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Esta disposicion se aplicara igualmente a aquellos bienes que se encuentren en
buenas condiciones de funcionamiento, pero que conforme a las razones anotadas
en el correspondiente estudio de conveniencia presentado ante el comité de
evaluacion de bienes ya no son necesarios para la Agencia y el comité ha decidido
permutarlos por otros para ser utilizados en la prestacion del servicio.

Dado que en estos casos la baja es el resultado de un proceso de contratacion, no
serd necesaria la orden mediante acto administrativo motivado. El
perfeccionamiento de la baja se hara con fundamento en el contrato respectivo y
previa autorizacion del comité de evaluacion de bienes respaldada en acta de
reunion.

c. Baja de bienes para su aprovechamiento y/o disposicion final

Es el proceso mediante el cual se decide retirar un bien definitivamente del
patrimonio de la entidad para efectos de aprovecharlo o destruirlo sin perjuicio de
terceros como consecuencia de obsolescencia, deterioro, averia, rotura o cualquier
otro hecho que impida su venta o no la haga aconsejable, previa justificacion en el
estudio técnico y recomendacion del Comité de Bajas de Bienes.

Una vez se cuente con el acto administrativo que ordena la baja, se procedera con
la entrega para su disposicion final y/o aprovechamiento asi:

Nivel Central: se realiza entrega a la organizacion con la cual la entidad tenga
vigente Acuerdo de Corresponsabilidad, quienes a su vez entregaran una
certificacion de aprovechamiento de los materiales entregados.

Oficinas de Subregiones: La entrega de los residuos se haré a recicladores de
cada zona, dejando como constancia un acta de entrega de los elementos, suscrita
por el colaborador encargado por parte de la entidad y el representante de la
recicladora.

En cuanto al manejo de los RAEE - Residuos y Aparatos Eléctricos y Electrénicos —
RAEE, una vez la entidad da de baja estos elementos son depositados en el cuarto
de Residuos Peligrosos para ser entregados a entidades o empresas que tengan
licencia ambiental para su adecuada disposicion final y/o aprovechamiento. Como
evidencia la empresa o entidad que realice la disposicion final entregara el
certificado de disposicion final.

d. Baja por pérdida, hurto o dafio

Es el procedimiento mediante el cual se decide retirar un bien definitivamente del
patrimonio de la entidad con ocasion de su desaparicion fisica por pérdida, hurto o
dafio previa reclamacioén ante la aseguradora de la entidad, la baja debe darse
mediante acto administrativo e informar la misma al comité evaluador de bienes en
la sesion inmediatamente siguiente.
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Aclaracion:

El proceso de baja del sistema de inventarios de una placa correspondiente a un
bien hurtado, perdido o dafiado, es independiente del procedimiento que el GIT de
Servicios Administrativos debe llevar a cabo ante la compafiia aseguradora para la
reposicion de los bienes de llegar a ser necesario y de los procedimientos que
Control Interno Disciplinario debera realizar sobre los funcionarios responsables de
los bienes.

5.2.4.4. Efectos juridicos de la orden de baja.

Una vez impartida la orden de baja los bienes deberan ser almacenados para
adelantar el procedimiento de enajenacion a titulo gratuito, enajenacion a titulo
oneroso o destruccion.

Cuando se trata de bienes servibles o utilizables, no necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la Agencia, se les continuard prestando el
mantenimiento preventivo y correctivo correspondiente, mientras se adelantan los
tramites para su enajenacion. El almacenamiento o guarda de los bienes dados de
baja, debera asegurar su preservacion en el estado en que se encuentren y sera
responsabilidad del funcionario encargado de las bajas.

Lo dispuesto en el inciso anterior en relacion con el mantenimiento de los bienes se
aplicard unicamente para vehiculos y equipos de computo en buen estado de
funcionamiento.

53 Transferencia de bienes

Es el procedimiento mediante el cual se transfiere la responsabilidad de uso de un
bien devolutivo de un funcionario o contratista a otro, que puede o no implicar el
movimiento fisico del bien.

Documentos requeridos:

e EI funcionario o contratista que entrega el bien debe diligenciar el formato de
traslado de elementos devolutivos que se encuentre vigente, con la respectiva
firma del funcionario o contratista que recibira el bien.

e Una vez recibido el formato se procedera a registrar el movimiento en el sistema
de inventarios y generar el comprobante de traslado.

54 Toma fisica de inventarios

Es el procedimiento que permite realizar un adecuado inventario fisico de los bienes
existentes de la entidad con el objetivo de contar con datos reales, oportunos y
confiables, debe llevarse a cabo en los eventos de entrega y recibido de elementos
entre entidades, ya sea por liquidacion, escision o fusién, por cambiode responsable
de almacén; asi mismo para reflejar razonablemente el valor de los activos en los
estados financieros en el cierre anual en cada vigencia y como control para el
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o |
servidor publico con funciones de almacén de la Agencia de Renovacion del
Territorio.

Documentos requeridos:

¢ Relacién de elementos devolutivos en servicio que describa el responsable de
los mismos, de elementos devolutivos en bodega y/o de elementos de consumo
en bodega, generado por el aplicativo utilizado en la entidad para la
administracion y control de inventarios en el momento en que se vaya a llevar a
cabo el procedimiento de toma fisica.

e Acta de toma fisica de inventarios

6. RESPONSABILIDADES
Responsabilidad por perdida, dafio o deterioro de un bien.

La pérdida, dafio o deterioro de un bien, siempre dara lugar al inicio por parte de la
Agencia de Renovacion del Territorio ART de un procedimiento administrativo,
mediante el cual se debera determinar:

a) Quien es el funcionario o contratista responsable del bien.

b) Siel bien se perdid, dafio o deteriord en ejercicio de las funciones de su cargo
o fuera de ellas.

c) Si el funcionario o contratista responsable realiz6 la denuncia respectiva.

d) Que diligencias se surtieron para realizar el tramite respectivo ante la entidad
aseguradora del bien.

e) Sila entidad aseguradora realizé el pago total del bien asegurado, o existe
deducible, el cual correra a cargo del funcionario responsable.

6.1. Responsabilidades Fiscal, Disciplinaria y Penal

La pérdida, dafio o deterioro de un bien que no corresponda al normal uso del
mismo, puede dar lugar a tres clases de responsabilidades:

a) Responsabilidad Fiscal: Tal y como lo enuncia el articulo 10 de la Ley 610 de
2000, el proceso de responsabilidad fiscal es el conjunto de actuaciones
administrativas adelantadas por las Contralorias con el fin de determinar y
establecer la responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares,
cuando en el ejercicio de la gestion fiscal o con ocasién de ésta, causen por accion
u omision y en forma doloso o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

b) Responsabilidad disciplinaria. De acuerdo con la Ley 734 del 2002 es deber de
todo servidor publico utilizar los bienes y recursos asignados para el desempeiio
de su empleo, cargo o funcién en forma exclusiva para los fines a que estan
afectos. Y le esta prohibido ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder porrazén de
sus funciones.
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c) Responsabilidad Penal: Condiciona la pena a la ocurrencia de un hecho
constitutivo de delito. Se predica cuando en el ejercicio de sus funciones o con
ocasion de ellas, el servidor publico comete un hecho punible, de aquellos cuyo
bien juridico pertenece a la proteccion de la administracién y funcion puablica.

Determinacion de la responsabilidad. Al interior de la entidad, la responsabilidad
por la pérdida, dafio, deterioro o mal uso de los bienes se determinard, mediante
proceso que adelante el encargado de la funcion disciplinaria y cuando sea del caso,
por los organismos de control.

Cesacion de responsabilidad. La responsabilidad cesara en los siguientes casos:

o Cuando el servidor publico haga la entrega formal de los bienes puestos
a su cuidado, en las mismas condiciones en que los recibio, salvo el
deterioro natural producido por su uso.

o Cuando el fallo fiscal determine la responsabilidad y el responsable
efectle la reposicion del bien por otro de similares condiciones, la baja
se produce descargando el valor del bien, de la cuenta de
responsabilidades en proceso y dando entrada al Almacén del bien
recibido; no obstante, el responsable puede reponer o pagar el bien en
cualquier etapa del proceso.

o Cuando como resultado del proceso de responsabilidad disciplinaria o
fiscal, se declare la terminacién del proceso o se exonere fiscalmente al
investigado, se tramita la baja, descargando su valor de la exoneracion
de responsabilidades en proceso.
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